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SRE

[. INTRODUCCION.

Conforme a lo dispuesta en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Plblica
~ Federal, 7 fraccion XXI; 14, fraceibn viil, 23 y 32, fraccién XV del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores; la Direccién General de Servicios Consulares (DGSC)
elabord el presente documento, en coordinacién con la Direccién General de Programacidn,
Qrganizacion y Presupuesto (DGPOP), al cual se le denomina “Manual de QOrganizacion de la
Direcclon General de Servicios Consulares”.

En este se precisan los antecedentes, los ordenamlentos legales bésicos que conforman su
marca juridico, las facultades que le confiere el reglamento Interior vigente, los objetivos que
pretende alcanzar, la estructura organica correspondiente y las funciones inherentes a cada
una de sus Areas, asl como la distribucién del personal asignade para desempefarlas
adecuadamente.

Por dltimo, de canformidad con el Lineamiento Cuarto de la Gula Téenica para la elaboracion
y actualizacion de manuales de organizacitn, vy dado que el manual es un documento de
consulta frecuente, deberd ser actualizado cada vez que exista algin cambio sustancial en &l
funcionamiento de la unidad administrativa, para lo cual su titular deberi efectuar las
madiflcaciones al manual de organizacidn, informando a la DGPOFP.,

T _ﬁ.'.-:.-';:. . e
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I[I. OBIETIVOS DEL MANUAL.

Objetivo General,

Servir como Instrumento administrativo que permita conocer los antecedentes, |a
organizacion, los objetivos, las atribuciones, el marco jurldico, las funclones y niveles de
responsabilidad de las distintas dreas gque conforman a DGSC.

" Objetivos espedficos:

: « Proporcionar. la informacion necesaria a los Interesacdos para conocer los antecedentes, |a
forma de organizacign, los objetivos, las atribuciones, &l marco juridico, las funciones y
niveles de responsabilidad de las distintas areas que conforman la DGSC.

-+ Servlr de base para la ejecucién de Jas pofiticas administrativas de la DGSC, en lo que -
corresponde a recursos humanos, técnicos, materiales y financieros, proporclonande un
pancrama completo de las funciones que se desempefian, el cual permita la planificacién y
toma de decisianes para optimizar los procesos, ' ' '

+  Seruninstrumento de apoyo para la planeacién y el disefio de medidas de recrganizacién o
' actualizacion administrativa por .conducto de la informacién que se ericuentra en este
manual, ' :

+ Proporcionar en forma ordenada la informacién basica vy funcionamiento de la DGSC, a
través de la descripcion de los diferentes puestos y relaciones jerarquicas que la conforman,
de manera que sea una referencla para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas.

.= Presentar una vislon clara de la organizacidn de la DGSC a los servidores plblicos de esta
" Direccidn. . '

« Fungir como medio para crientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su
incarporacién al drea. - - : -

W LY F
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II1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 23 de agosto de 19B5, por razones presupuestales, la Secretarfa de Relaciones Exteriores (SRE)

se vio enla necesidad de fusionar en una sola unidad administrativa a las entances Direccién General -
de Proteccion y la Direccion General de Pasaportes y Servicios Consulares. La fusion dio origen a la

Direccion General de Proteccidn y Servicios Consulares (DGPSC) de la cual, poco después sé.
desprendié el drea que se encargarfa de la expedicion de pasaportes en terfitorio nacmnal ¥ gue:
ahora se conoce comg Direccian General de Delegaciones,

En enero de 1989, la DGPSC se convirtié en la Direccién General de Asuntos Consulares (DGAC) v .
en agosto de 1998, cambié de nombre a Direccién General de Prateccldn y Asuntos Cansulares_
(DGPAC).

Desde su apresurada compactacion, resultd evidente que la DGPAC contaba con deﬁmenmé-}_’
presupuestaria, conjuntamente con un exceso de responsabilidades. SI blen es cierto que Ja°
problemitica del drea consular es compleja ¥ no ohedece Gnicamente a la carencia de eleméntos:
humanos y materiales, no es menos clerto que la evolucion de [a unidad desde mediados de las aﬁl::s
80 atendid los temas de proteccidn y de serviclos consulares, casi siempre se ¢aracterizd por una :
marcada insuficiencia presupuestal.

Desde entonces, servidores plblicos de Ja SRE con experiencia en el tema, coincidieron en la-
necesidad de revertir la enorme concentracion de responsabilidades, con el fin de hacer més eficaces .
las tareas de proteccidn y documentacién. Finalmente, el 8 de enero de 2009, se divide a la DGPAC
en dos direccicnes generales: la Direcclon General de Proteccidn a Mexicanos en el Exterior
(DGPME) v la Direccidn General de Servicios Consulares (DGSC). Lo anterior, elevd el rango de los
temas censulares, otorgandole una estruetura fortalecida que permite atender y brindar servicios
consulares eficientes a |as conpacionales en eI extranjera.

Cidga Varskn Pig
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IV. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.OF, 5 febrern 1917,

Tratados Internacionales

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
"D.OF 3 agosto 1965.

Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. 11 septiembre 19638,

Canvencidn de Viena sobre el Derechao de los Tratadus
DOF 14 febrarg 1975,

Convencién por la que se suprime el requisito de Legallzacuﬁn de los Documentos Publimﬁ
Extranjeros.
D.0O.F. 14 agosto 1595,

Todos los Tratados, Acuerdas, Convenios Y Convenciones concertadns por el Gobierno de
Méxice con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establemdos por
la Cun5tltuclﬂn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

: Leges
LE(‘S General de Sociedades Mercantiles.
F. 04 agosto 1934,

Ley del Servicio Militar.
LOF. 11 de septiembre 1540,

Ley Federal de 1os Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria Del Apartado B] Del
Arficulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 diciembre 1963,

LE% Federal del Trabajo.
F. 01 abril 1970.

LEBOF%HHICB. de la Administracién Plilhllca Federal.
D.C3LF, 29 diciembre 1976, .

' Lez_r) Federal de Derechos,
“DLCLF. 31 diciemnbre 1981.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos
F.o i3 marzo 2002,

Ley de Planeacidn,
D.OF Q5 enero 1933,

Le&s sobre la Celebracion de Tratados.
.F. 2 enero 1992,

Ley de Inversldn Extranjera.
.F. 27 diciembre 1543,

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
0.OF. 4 enero 1994,

: =0 |,., i
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" Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
D.OF. 4 agosto 1554, '

Ley de Nacignalidad.
D.OF 23 enero 1998,

Ley del Natariado del Distrito Federal.
Gaceta Oficlal del Distrito Federal 28 marzo 2000.

' Le(\s Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
ChVF 11 junio 2003,

Lez) General de Bienes Nacionales, ' R
D.OF. 20 mayo 2004, : _ _ S

Le% Federal de Presupuesto y Responsahili'dad Hacendaria.
[.O.F 30 marzo 20046,

_ Le*éde Navegaritn y Comercio Maritimos.
D.O.F. 1 junic 20086, : '

Ley del Instituto de Seguridad y Servicics Sociales de Jos Trabajadores del Estado.
LLOF, 31 marzo 2007,

“Ley General de Contabilldad Gubernamental
0.0, 31 diciernbre 2008.

Le& sobre Refugiados, Proteccién Complementaria y Asilo Polftico.
"D.OF 27 enero 2011,

Ley de Migracion.
D?).F. 25 mayo 2011,

Leg Federal para la Prevencién e Identificacion de Operacién con Recursos de Procedencia llicita’ .
D.G.F, 17 octubre 2012, o

LEé General de Transg:arencia y Acceso 3 |a Informacién Pdblica,
D.O.F. G4 maya 20145,

Leg) Federal de Transparencia y Acceso a la nformacién Pablica.
0.OF. 09 mayo 2016.

LEE, de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
D.OF. 18 julio 2016, -

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
0.OF. 1B julio 2016,

' Le&() General del Sistema Naclonal Anticorrupcién.
D.OF. 18 julio 2014,

LE():’) General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.OF 26 enero 2017, :

Le& General de Mejora Regulatoria.
D.OF 18 mayo 2014,

Cﬁdi_gns

Cadigo de Cormerclo,
D.OF. 7 de octubre 15889,

Ciidigr
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C::u:llEo Civil para el Distrito Federal.
26 mayo 1928,

Cadiga Civil Federal.
DO 26 mayo 1928,

Cédigo-Penal Federal.
D.0.F. 14 agosto 1931.

Cadi .D Federal de Procedimientos Civiles,
D.OF, 24 febrern 1943,

Codigo Néciunal de Frocedimientos Penales.
0.O.F. 5 marzo de 2014,

Reglamentos

Reglamento de la Ley del Serviclo Militar,
B3 F 10 de noviembre 1242,

Reglamento de la Ley Federal de Transparencm ¥ Acceso a la Informacion Poblica
‘Gubernamental.

D.Q.F. 11 junio 2003,

Reglamenta de Matricula Consular.
D.CLF. 12 mayo 2005,

Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.0O.F. 8 enero 2009,

Reglamentu de la Ley de Macionalidad.
F. 17 junio 2009, .

_ Reglamentn de Pasa?r:}rtes y del Dncumento de ldentldad ¥ ‘u’laje
F. 5agnsto 201

Reélamento de la Ley de Migracion.
: F. 28 septiembre de 201 2.

RES'Iamentu de [a Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria.
' F. 21 febrero de 2012,

Re larmenio de la Ley Aduanera.
F. 20 gbril 2015,

Re lamentc de la Ley del Servicio Extermr Mexicano.
D.O.F. 28 abril 2017. -

Decretos -

. Decreto que establece las medidas para el uso eflciente, transparente y eficaz de los recursns
plblicos, vy las acciones de disciplina presupuestaria en el efercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de 1a Administracian F’ubllca Federal.

D.OLF. lﬁ diciembre 2012.
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Acuerdos

Acuerdo por el que se establecen las normas para la determinacion del pals de erigen de L

rmercancias importadas y las disposiclones para su certificacibn en materia de cuotas
compensatorias.

CLOF. 30 agosto 1994,

“Acuerdo para la difusibn y transparencia del marco normativo interne de la- gestion
ubernamental. . : e
{O.F. 6 diciembre 2002. -

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro Federal de
Tramites y Servicios de la Comisidn Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretarfade . -
Relaciones Exteriores. : '

D.C.F. 20 junio 2003,

- Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores piblicos de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se dan a counocer las caracteristicas y especificaciones de las Visas de
Lectura Electrénica. : '
D.OWF. 10 junio 2010.

Acuerdo por el que se adseriben organicamente |as unidades administrativas a gue se refiere
_ el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
0.0k 4 octubre 2011,

Acuerdo por gl que se dan a conacer |os servicios que son autorizados con la Firma Electrénica
Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de la Secretaria de -

Relaciones Exteriores, : ' s
D.0.F. 23 octubre 2014,

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los trdmites a cargo de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores que se indican - " T
- DUOF 28 juiio 2015,

Acuerdo de la Comisidn Nacional de Vigilancia por el que. se aprueban los medies de
identificacion para obtener la credencial para votar desde &l extranjero.
DLO.F. 4 mayo 2018,

Acuerdo mediante el cual se crea el Comité de Ingresos Cansulares y se dan a conocer las
reglas de operacion para el ejerciclo de los recursos asoclados a los programas v actividades
~de proteccidn a mexicanos en el extericr y proteccidn de servicios consilares,

D.GLF. 25 de julio 2016. -

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la

Administracion Publica Federal y para realizar [a entrega-recepcion de los asuntos a cargo de

los servidores plblicos y de los recursos que tengan asignados al marnento de separarse de
_su empleo, cargo o comisidn. . '

D.0.F. 06 julio 2017.

Acuerdo que abroga el diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la
Secretarfa_ de Relaciones Exteriares.
D.OF, 13 julio 2017.

Acuerdo por el que el Comlté Coordinador del Sisterma Nacional Anticorrupcién da a conocer
la obligacitn de presentar |as declaracienes de situacion patrimonial y de intereses conforme
a los articulos 311} 33 de |a Ley Genera| de Responsabilidades Administrativas.

D.OF. 14 julio 2017

Oy Ferhd de atualzacin . Yeyadlin Fip..
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientas Generales para 1a regulacién de los
Brncesus entrega-recepcidn y de rendicidn de cuentas de la Adminlstracién Pablica Federal,
.O.F. 24 julle 2017,

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para €l registro de nacimiento de
ersonas nacidas en territoric nacional, que se encuentren en el extranjerc
OF. 13 febrero 2017 '

Circulares y/u Oficios

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos per los que se establece un
mecanismo de informacldn con base en indicadores de gestion, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las dependenclas y entidades de
la Adrministracién Pablica Federal, asi como |a-Procuraduria General de la Replblica en el

exterior, deberdn reportar sus erogacliones, actividades y el cumplimiento de los programas

a sl cargo.
D.OF: 4 febrero 1998,

Documentos Normativo-Administrativos

Caodigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
Portal de la SRE julio 2018, -

- - Cadizo de Etica de los Servidores PUblicos del Gobierno Federal.
. DOF 20 agosto 2015,

~Gufa ié_tnlga.ﬂara la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacién
Portal de la SRE julic 2017,

Gula Consular. '
Pagina de Intranet de la SRE, 1 marzo 2005.

Guia gara la apertura, funcionamiente y cierre de los Consulados Honorarlos de México,
DGSC 20 octubre de 20158,

Lineamientos para la expedicién de visas no ordinarlias.
D.OF 30 agosto 2013, .

Lineamientos %enEralep ‘para la expedicién de visas que emiten las secretarfas de
Gobernacidn ¥ de Relaciones Exteriores. -

D.OF 10 octubre 201 4.

Lineamienitos generales para proplciar la integridad de los servidores pdblicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de

Jos Comités de Etita y de Prevencidn de Conflictos de [nterés,
D.O.F, 20 agosto 2015,

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en
las dependencias y entidades de Ja Administracion Plblica Federal, :
D.OF. 22 febrera 2014,

L[nea;nientns para el proceso de programacidn y presupuestacion para el ejercicio fiscal
vigente, :

Fecha de actualzadin
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Ndrmas Internas en Materia Presupuestal que deberan Observar los Servidores Plblicos
Adscritos a las Unidades Administrativas y Delegacianes de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores.

Normateca Imterna de la SRE marzo 2009.

Normas para la realizacion del Programa de Consulades Méviles en las modalidades de
“Cansulados Moviles”, "Jernadas Sabatinas, Dominicales o en Dias Inhébiles”, *Consulados
sobre Ruedas” y “Actividades de Documentacidn entre Semana vy fuera de la Oficina
{Cansulares”, -
Mormateca Interna de la SRE 23 enera 2014,

Normas para el Manejo y Control de Formas Numeradas y/o Valoradas en las Oficinas
Consulares de Mexico en el Exterior para |la expedicidn de documentos consulares
. Normateca Interna de la SRE 18 mayo 2017

Plan Macional de Desarrolle 2014-2018,.
D.OF. A0 abril 2014 :

SBJ éama Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Diserirminacién contra las Mujeres
-2018. : .
D.O.F, 30 agosto 2013.

Programa para un Goblerng Cercano ¥ Moderpo 2013-2018.
- D.OF. 30 agosto 2013.

Frograma para Demuocratizar la Productividad 2013-2018.
D.OF. 30 agosto 2013, -

Pragrama Sectorial de Relaciones Exteriores 2013-2018,
D.CF. 13 diciembre 2013. '

Convenio de Colaboracion para el Desarrollo & Implementacién del Madule del “Sisterna

Integral de Administracidén Consular” (SIAC), denoarminade "Cartillas de Jdentidad del Servicio
- Militar Macional”.

17 julio 2008.

Convenio especffico, en materia del trdmite de la credencial para votar por conducto de las
Representaciones de México en el Exterior que celebran la Secretarfa de Relaciones
Exteriores y el Instituto Nacional Electaral.

17 diciemnbre 2015.

Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual,
DO 31 agosto 20146,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
Portal de |a S5RE junic 2017.

L

Nota: Sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normative considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo

deriven.
g . Feoha, e actilzachin Vrdin Y - g
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V., ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la SRE, publicado en el D.OF. ¢l 08 de enero de 2009.

Articulo 14, Al frente de cada una de las Direcciones Generales habra un Director General, guien,

IV

vIL

VI

DL

- auxiliado por los Directores Generales Ad]untas Directores de Area, Subdirectores y Jefes de
Departarmanto, tendra las atribuciones comunes siguientes:

Flanear, programar, organlzar, diriglr, controlar y evaluar el desempefic de |as labores
encormendadas a la Direccion General a su carge;

Acordar con su superior jerdrquico Ja atencion, estudio y resolucion de los asuntos que

sean competencia de la Direccidn General & su cargo;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por las
diferentes Unidades Adminlstrativas de la Secretarfa y por las dependenclas y
gntldades dela Admlmstracmn F‘ublt-:a Federal, conforme al ambite de sus respectivas
competencias;

Formular el anteproyecto de pmgrarnaepres.upuesto de la Direccion General a su
cargo, en coordinacion con la Direccion General de Programarldn, Organizacién y
Presupuesto, y de conformidad con las disposiciones aplicables;

Coordinar sus actividades con las demas Direcciones Generales o unidades
administrativas, cuando asf se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretarfa,
para asegurar el desarrolio de posiciones consistentes en los ambitos bilateral- y
multilateral, asi como para promaover la interlocucian polltica, la imagen y el perfil

_ " econdmico de México en el exterlor;
Y

Flrrmar y notificar, por conducto del Servldor publico que comisione, los oficios de
trémite, las notas diplomaticas dirigldas a fas representaciones extranjeras
acreditadas en Méxma asi como las resoluciones y acuerdos de la autoridad superior
cuando asi se le ordene o delegue ¥ aquéllos que emitan de conformidad con las

. facultades que les correspondan:

Proponer &l Ingreso, pramocién, licencia y la terminacion de |a relacién laboral del
personal adscritc a la Direccidn General a su cargo, asl como extender las
autorlzaciones a que tenga derecho el personal, de confermidad con Ig previsto en la
Ley Federal de los Trabgjadores al Servicio del Estado, las- disposiciones
presupuestarias y las Condiclones Generales de Trabajo de Ia Secretarfa;

Elaborar v rantener actualizados, -en coordinacién con la Direccibén General de.
Programacion, Organizacion y. Presupuesto, los manuales de organizacién v
procedimientos, de la Dlrec-:l-:ﬁn General a su cargo;

.. Partlcipar en las comisiones, mmltés u otros cuerpos colegiados cuando asi se

establezca por ley, lo sefialen disposicianes aplicables o lo disponga el Secretario, con
la personalldad que en cada caso sea determinada;

Fecha de achupizae
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Xl.

NI -

- XI.

. XIV.

Xv.

vl

XVIL.

- XV

XIX,

Proporcionar [a [nfarmacion y la colaboracion que les sea requerida por otras unidades
administrativas de la Secretarfa o por otras dependencias o entidades de la
Administracion Plblica Federal, dentro del &mbito de sus atribuciones, de conformidad
con |as disposiciones aplicables y los lineamientos que para tal efecta establezca el
Secretario;

Partlcipar en la negociacidn v, cuando corresponda, segin sus atrlbu::lones

especificas, en la promocidn, actualizacidn y seguimiento de los tratados y acuerdos
interinstitucionales, con el apoyo de las unidades administrativas campetentes de la
Secrataria, asi como de otras dependencias gubernamentales;

Autorizar, instruir y vigilar el ejercicio del presupuesto asignado a [a Direccién General
a su cargo, de conformidad con las dispusic'runes legales aplicables; -

Participar en semjnarios, conferencias, simposios, culuqums ¥ cnngreacﬁ sﬂbre terhas -
de su competencia; :

Verificar, en coordinacidn con la Direccion General de Bienes inmuebles y Recursos
Materiales, que los convenlos, contratos y pedidos que la Secretarla celebre £0N
arrendadores, contratistas, proveedores y prestadores de servicics, gue sean

~administrados por la direccidn general s5ean cumpllduﬁ en los términos pactadds o

fijados;

Validar las facturas que presenten los contratistas, proveedores ¥y prestadores de
servicios a la Secretarfa, por haber recibido los bienes y servicios conforme a lo
pactado, a efecto de que se gestionen [os pagos correspondientes ante la Dlreccuﬁn
General de Frogramacion, Organizaciéh y Presupuesto;

Elaborar con la antelacidn suficiente, la justificacidn de la contratacién que se
pretenda, proporcionando a la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales los insumos correspondientes, que servirdn de base para dictar el fallo
respectivo y participar en todos los actos relacionades en los procedimientos de
contratacién y los posteriores que deriven de ellos;

Gestionar ante |a Direccion General de Bienes Inmugbles y Recursos Materiales con la

" antelacién suficiente, los tramltes necesarios para la prérroga de los cantratos o

pedidos v, la entrega de cualquier tipo de bienes o prestacién de servicios, en los que
sea la unidad requirente o admlnlstradcrra dehiendo proporcionar Ja justificacion
correspondlents,

Elabgrar propuestas para crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccién
General a su cargo, someterlas a consideracidn de su superior jerdrquico y
presentarlas a la Direccidn General del Servicio Exterior y de Recursos Humanuﬁ de
confermidad con las disposiciones aplicables;

Rendir los informes que en materta de su competencia le requiera la Comisidn

Nacional de Derechos Humanos y el Consejo Nacional para Prevenir la Dlscrlmlnacinn
o cualquier otra autoridad;

Cidign

MO-DESC-212 R ] . a0 © o 1ddem




s =

e,

ey

A, Py

e,

__SRE
xmhmmmu

. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
" GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

o

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias que obren en sus
archlves, a  petlcion  del Ministeric  Plblico, autoridades jurisdictionales,
administrativas y del trabajo, o bien, cuandm sean materia de sollchudes de acceso a
la informacion, ¥

Ejercer las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretarfa,
gue sean afines a |as sefaladas en las fracciones anteriores o que les encomiende el

Secretario o su superior Jerdrgulco,

Articulo 23, Correspande a la Direccién General de Servicios Consulares:

Coordinar ¥ normar el desarrollo de las labores cunﬁulares en materia de prestacién
de servicios consulares;

Participar en coordinacién con_ las autoridades y unidades administrativas

" competentes de la Secretaria y de otras dependencias federales en el disefin e
. instrumentacibn de la polftica migratoria de México;

W

Instrumentar, en coordinacidn con el Instifube Matias Romero, accones de

capacitacion y actualizacidn para |os serwdores pliblicos que intervienen enla
prestacian de [os serwcms ronsUlares;

Promover y realizar estudios, en cr:n::rdmamén con las unldades administrativas
c_ﬂmpetentes de |a Secretaria y con otras dependencias y entidades de la
Administracidn Piblica Federal, respecto al analisis integral del fenémeno migratorio;

Emitir .instrucciones a las representaciones de México en el exterior respecto de
asuntos técnico-consulares y coardinarse para los mismos efectos con las dernas
unidades administrativas de la Secretarfa que fueren competentes en asuntos

~ polfticos, culturales, de cooperacidn internacional para el desarrollo, -comercial,

VL,

turistica y de imagen de Méxicn;

~Coordinar y nermar la expedicién en las oficinas diplomaticas y consulares de México

© enel l_eicteriur, de visas, certificados de matricula consular, legalizaclén de documentos
. publicos, certificaclén de documentos, actos del registro civil, actos notariales,
“. cartillas del Servicio Militar Nacional, declaratarias de hacmnalldad mexicana y demas

Vi,

v,

X

actds jurldicos l:umpetent:la de las oficinas cansulares;

Coordinar y n::-rmar conjuntaments E'DI"I la DlrEl:l:l-::n General de Delegacmnes Ia
expedlcirﬁn de pasaportes ordinarias en las representaclones de México en el Ex‘teriﬂr

Participar en los trabajos de las dreas cormpetentes y de otras dependencias y
entidades de la Administracién Piblica Federal, en lineamientos y propuestas de
Méxlco en materia de documentacion migratoria;

‘Ser €| enlace de la Secretaria con la Secretarfa de Gobernacidn y el Instituto Nacional

de Migracidn en materia migratoria, respecto al ingreso de extranjeros a territorio.
nacional;
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- X,

Xl

Fropaner |a aperiura, cierre, o redefinicién de las oficinas consulares de México en el
exterior;

Proponer la apertura, cierre, o redefinicién de Consulados Henararios, v sobre el
nombramiento y términe de funciones de Jos Cdnsules y Vicecédnsules Honorarios de
México;

Particlpar, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, en la
preparacién de evaluaciones relacionadas con la organizacién interna de las misionés
diplomdticas y representaciones consulares, con el propésito de atender sus

necesidades y I‘EEILIEI‘iI"‘I‘IIEﬂtDS en materia de recursos materiales y hurnanos; asl camo -

proponer |a asignacion de persnnal

Llevar las estadisticas de los actos consulares y migraterios que efectiien 1as oficinas
consulares, vigilar que los informes sean rendidos de conformidad ‘con las
disposiciones aplicables en la materia, veriflcar el tipo de cambio de conversién con el
cual se operara el cobro de derechos en moneda extranjera de los servicios que se
prestan y, cuando proceda, notificar las madificaciones a la Ley Federal de Derechos;

Xl bis. Proponer al Secretario, por conducto del Subsecretario de la region geografica que

quv,

XV

corresponda, la exencidn del pago de derechos por la expedicidn de |as visas ordinarias
en pasapurtes extranjeros, en consideracion a aspectos de reciprocidad internacional
¢ en forma unilateral, con el fin de estimular el turismo y los intercambios comerciales
o culturales, cuando se estime :Dnveniente-

Elaborar las cartas patentes para el ejercicic de funciones de los Eénsules ¥
Vicecdnsules  Honorarios  y, en  coordinacién  con  las  representaciones

cnrrespmdlentes, supervisar tado o relativo al funcioramiento de dichas oficinas;

Coordinar con las instanclas competentes, las medidas de simplificacién,
modernizaclon tecnoldgica y desregulacion administrativa tendientes a mejorar la
prestacion de los servicios consulares y migratorios que ofrecen las representaciones
de Méxica en el exterior;

Coordinar, con la Direccidn General de Tecnologias de Informacién e ]nncwacmn la -

correcta administracion de [os sistemas de compute desarrollados para las servicios -+

consulares, a fin de facilitar la generacion de informacidn 'y estadisticas en Ja materia;

Dar acceso, de confarmidad con la Ley de Sequridad Nacional, a los sistemas de’
cdmpute desarrolladas para las tareas de docurnentacién consular y, én el 4mbito de
su competencia, del fendmeno migratorio; asl como coordinar con la Direccian
General de Tecnologias de Informacidn e Innovacidn, la correcta administracién de los
mismos, a fin de facilitar la generacion de Informacién y estadisticas en la materia;

Coordinar sus accienes con |as Subsecretarfas gue cuentan con unidades
administrativas cuya competencia se determine por drea geografica, para el efecto
de intercambiar infermacion y coadyuvar en las acciones de tipo consular, asf como
con la Direccién General de Proteccidn a Mexicanos en el Exterior, y

o Fedhm e achalzadin
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XIX.

Ejercer las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a [a Secretarfa,
que sean afines a |as sefialadas en las fracciones anteriores o gue le encomiende el
Secretario. '

De conformidad con lo dispuesto en el articule 14 del presente Reglamento, el Director General
de Servicios Consulares, para el ejercicio de sus atribuciones, se auxiliari de los Dlrectores
Generales Adjuntos de Serviclos Consulares, y de Servicios Migratorios, del Director de

Servic

ios Consulares, del Director de Servicios Migratorlos, del Director de Recursos

Consulares, del Director de Prospectiva e Innovacién Conswiar y del Director de Normatividad
Consular; asl como de los Subdirectares y Jefes de Departamento correspondientes a cada
Direccion de Area.

Ay Fecha da achalzacdin Werglfin Pag
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VI, MISION ¥ VISION

Mision
Conducir, promover y salvaguardar los derechos e intereses de los mexicanos en el exterior

mediante el fortalecimiento, innovacidn y mejora de la prestacion de los servicios consulares y
migratorfos en el extranjero a través de la red consular mexicana :

Vision

Alcanzar niveles de excelencia en la prestacion de los servicios consulares ¥ migratorios, a través
de la adecuada planeacién, actualizacién ¢ innovacion de las labores gue realiza la red consular y
la DGSC; con personal del Servicio Exterfor Mexicano (SEM} y local altamente calificado y con
esplritu de servicio, que aseguren la eficacia, accesibilidad y homogeneidad de dichos servicios en
beneficio de las mexicanos en el exterior y cunsolldanda asl su empoderamiento en su lugar de
residencia
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VII. ESTRUCTURA CRGANICA

a) Descripcion de |a estructura organica .

1.0. Direccidn General de Servicias Consulares

'1.0.1 Direccidén General Adjunta de Servicios Consulares
1.01.1 Direccidn de Servicios Consulares

10111 Subdireccién Técnico Consular
1.01111 Departamento de Registro Clvil
1.0.1.1.1.2 Departarento de Documentaclén a Mexicanos

101132 Subdireccion de Crganizacion Consular
101121 Departarmenta de Fe Pablica
10.1.1.2.2 Departamento de Dacumentacién Consular

1.0.2Direccidn General Adjunta de Modernizacion y Administracion Consular

1.021 Direccion de Recursos Consulares
1.0.21.1 Subdireccion de Recursos Consulares
1.0.2.1.1.1 Departamento de Control y Baja de Inventarios de Formas
Mumeradas

1.0.2.1.1.2 Departamento de Gestion Administrativa
1.0.2.1.1.3 Departamento de Recaudacién y Estacfstica Consular
1.0.21.2 . Subdirecclon de Archivo y Correspondencia
1.0.2.1.2.1 Departamento de Medlas Electrinlcos
_ 1.0.2.1.2.2 Departamento de Archivo y Correspandencla
1.0.2.2 Direccién de Prospectiva e Innovacidn Consular
' 1.0.2.2.1  Subdireccién de Prospectiva Consular
1.0.2.2.2 Subdireccién de Innovacidn Cansular
_ 1.0.2.3 Direccidn de Proyectos Especiales
103 Direccidn General Adjunta de Servicios Migratorios
1.03.1 Direccién de Normatividad Migrateria
10311 Subdireccion de Mormatividad Migratoria
' 1.0.3.1.1.1 Departarmento de Atencidn Migratoria
1.0.3.1.1.2Departamento de Normatividad
1.0.3.2 Direccidn de Operaritn Migratorla
1.0.3.2.1 Subdireccidn de Operacidn Migratorla |
1.0.3.2.2.2 Departarnento encargado de las Terminales 1 y 2 del
Agropuerto Internacional de la Ciudad de México
1.6.3.2.2 Subdirecclon de Operacion Migratorla I _
1.0.33 Direccion de la Oficina de Enlace en el Instituto Nacional de Migracién
1.0.3.3.1 Subdireccién de la Oficina de Enlace en el INM

Fiecha i acTulizaciin Pig
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b) Representacién grafica

Los puestos contenidos en esta seccidn y en el *Organigrama”, y a su vez, descritos en el apartado de
“Objetivos y Funciones®, reflejan permanentemente |a estructura v funciones del drea cnrrespcndlente
sin distincidn alguna da Ias servidoras y sarwdnres piblicos que acupen el puesto.

tuakradin
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- VIIl. OBIETIVOS ¥ FUNCIONES

Direccion General de Servicios Consulares

Objetivo

Dirigir, organizar y normar €l desarrollo de [as labores de las OC en materia de prastaclén de servicios
consulares, con el propbsito de coadyuvar en fas acciones necesarlas para promover y proteger los
intereses de México a través de las mismas.

Funciones

1.

Coordinar ¥ normar la expedicion en las oficinas diplomaticas y consulares de México en el
exterior, de visas, certlificados de matricula consular, legalizacidn de documentos plblicos,
certificacion de documentos, actos de registro civil, actos notariales, cartillas del Servicio Militar
Nacional, Declaratorlas de Nacionalldad Mexicana y demas actos jurfdicos competencia de las
G, a fin de mejorar la calidad en el servicio de los trAmites consulares;

* Caordinar y normar, conjuntamente con la DGO, la expedlcién de pasaportes ardinarios en las

representaciones de México en el exterior; a fin de mejorar la calidad de dicho servicio.

Instrumentar, en coordinacién con el Instituta Matias Romero vy la Universidad Nacional
Auténoma de Méxice, acciones de capacitacion y actualizacion para los servldores pﬂbhcua que
intervlenen en la prestacidn de los servicios consulares y migratorios; :

Promover y realizar estudios, en caordinacién con fas unidades administrativas competentes de

" 1a SRE ¥ con otras dependencias y EﬂtldadES de la APF, respecto al analisis integral del fenameno

migratorlo;

Fmitir instrucciones a las representacmnes de México en el exierior suhre asuntos técnico-
consulares y coordinarse para los mismos efectos con las demas unidades administrativas de [a
SRE que sean competentes en asuntas politicas, culturales, de cooperacidn Internaclonal para el
desarrollo, comercial, turistica y de imagen de México;

* Particlpar en los trabajos de las dreas competentes de Ja SRE y de otras dependencias "p’ entidades

de la APF, asl como en lineamientos y propuestas de México en materia de documentacién
migratoria;

Preponer la apertura, cierre, o redefinicidn de las OC, para garantizar un mejor servicio a la
comunidad mexicana resldente en el extranjerg;

Participar, en coordinacidn, con las unidades adminlstrativas competentes, en la preparacion de
evaluaciones relacionadas con la organizacibn interna de las misiones diplométicas y
representaciones consulares de México en el exterior, con el propdsito de atender sus
necesidades y requermientas en materla de recursos materiales y humanos; asi como pmpﬂner
laasignacién de persenal;

Llevar |as estadisticas de los actos consulares y migratorios que efectden las OC, vigilar que sUS
informes sean rendidos de conformidad con |as disposiciones aplicables en [a materia, verificar el

Cadlgn Fecha gz actuakzaddn erslin Pig
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10,

11.
12
13,

- 14

15.

15,

C 17,

14.

15,

tipo de cambio de conversién con el cual 5e operard el tobro de derechos en moneda extranjera
de los servicios que se prestan y, cuande proceda, notificar las modificaciones a la Ley Federal de
Derechos;

Proponer la apertura, cierre o redefinicién de consulados honorarios, y sobre el nombramiento y
término de funciones de los cénsules y vicecdnsules honorarios de México,

Elabprar las cartas patentes para el ejercicio de funciones de los cénsules y vicecHnsules
hondrarios y coordinar que las representaciones correspondientes supervisen el correcto
funcionamiento de dichas oficinas;

Coordinar con las instanclas competentes, las medidas de simplificacién, modernizacién
tecnolbgica y desregulacion administrativa tendientes a mejorar ka prestacién de los servicios
consulares y migratorios que ofrecen las representaciones de México en el exterlor;

Coordinar con la Direccién General de Tecnologias de |nformacién e Innovacidn (DGTI, 1a
carrecta administracién de los sistemas de cémputo desarollados para los servicios consulares,
a fin de facllitar la generacitn de infarmacion y estadlsticas en la materia;

Dar acceso, de conformidad con la tey de Seqguridad Naclonal, a los sistemas de computa
desarrollados para las tareas de documentacion consular y migratoria, en el &mbita de su
competencia; asl como coordinar con la DGTI, la ¢orrecta administracion de los mismos, a fin de
facilitar la generacién de informacion y estadisticas en la materia;

Coordinar las acciones que se realizan con las Subsecretarias que cuentan con unjdades
administrativas cuya competencia se determine por drea geogréfica, para el efecto de
intercambiar informacidn y coadyuvar en las acclones de tipo consular, asi como con Ja DGPME;

Participar, en coordinacidn can las auteridades y unidades administrativas competentes de la SRE
y de otras dependencias federales, en el disefio e instrumentacion de la politica migratora de
México. Asimismao, fungir como enlace de la SRE con la Secretarfa de Goberpacién v el Instituto
Macional de Migraclon en materia migratoria respecto al ingreso de extranjercs a territorio
nacional mediante las visas que se otorgan en las O

Propaner al Secretario, por el conducto del Subsecretario de la region geografica corespondiente,
la exenclon del pago de derechos por la expedicitn de las visas ordinarias en pasaportes
extranjeros, en conslderacion a aspectos de reciprocidad internacional o en forma unilateral, con
el fin de estimular el turismo y los intercambios comerciales o culturales, cuando se estime
canveniente; - ‘

Difundir entre el personal adscrite a la Direccién General de Servicios Consulares y curmplir conlo
establecido en el Cddigo de Conducta de! Persona/ de la Secretarfa de Relaclones Exteriores y ef
Protocolo para la prevencibn, atenclén y suncién def hostigamiento sexud y acoso sexual, y

Reallzar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos, en el marco de
sus atribuciones,

Chdlge Fectm de aphallzmiin Werskin Pag.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS CONSULARES

Objetiva _ _
Coordinar, en apoyo a la Direccidn General, el funcionamienta de |os servicios consulares en las

RME, mediante el analisis de la normatividad vigente y el disefio de las directrices de
normatividad, asi como la evaluacidn del dEsempEﬁo de las OC en la ejecucién de esta, a fin de

otorgar 1as tramites consulares apegados al marco jurldico aplicable.

Funciones
"1

Caad\,‘r‘uvar a |a Direccién General en el disefio e implementacion de las directrices que rigen la
labor consular en materia de servicios consulares en las OC, a fin de mejorarlas;

Evaluar la normatividad vigente relativa a los servicios consulares a fin de contribuir a Ia
rmodernizacian admlnlstratwa de Ias OC;

Cnnrdlnar a la Direcclon de Servicios Consulares, Ias subdirecclones técnico mnsular ¥ de
organizacion consular, as/ como a las jefaturas de departamento correspondientes para -
asegurar que se haga del conocimiento de las OC la normatividad interna vigente y proriover

que la cbserven, ‘con el fin de asesurarlas para que la implementen de forma adecuada ¥
oportuna; : :

Administrar los recursos humanﬂs de los que dispone esta drea-para que se distribuya el trabajo
adecuadamente, coh el fin de dar seguimiento a los requerimientos de atencidn e Infurmacmn
que hacen 1as Areas sustantivas y las OC, en materia de servicios consulares;

Asesorar alas &reas sustantivas y las OC, para dar solucion a casos especlales v de emergencia
que surjan en el Ambito de servicios consulares;

Detectar fallas U omisiones que se puedan presentar en las OC en |a préctica de prestacion de
serviclos consulares, con respecto a la normatividad interna vigente aplicable, a través de la

revision de los expedientes y reportes correspandientes, a finv de proponer a las OC med1das
para corregir estas fallas;,

_Asesorar a la Direcclon General sobre |a viabilidad de aperturas o clerres de OC, con el fin de

proporcionar a las autoridades administrativas de la SRE el punto de vista de la DGSC para la
aslgnacion de recurses humanos, materiales, informatices y flnancieros.

Coadyuvar a la Direccién General en el cumplimiento de las obligaciones que le competen de -
acuerdo con. la Ley def Servicio Exterior Mexicano, su Reglamento y el Reglamento Interior de

ia SRE, para garantlzar que |a prestaclén de servicios consulares se realice de conformidad con -
la normatividad vigents;

Fungir coma enlace con as distintas areas sustantivas de la SRE para dar seguimiento a asuntos
relativos a la materia de servicios consulares, como par ejemplo: la revisidn y actualizacién de

|2 normatividad vigente en materia de expedlcmn de documentacidn consular y de reglstru Civil
en las OC;

Wi-DGSC-113 OF O Find1n FL
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Proponer a la Direccion General e impulsar el disefio e implementacién de medidas v
rmecanismes como son: participar en el disefic de los Médulos del SIAC de Expedicién de
Documentacién Consular y Fe Plblica Notarial, a fin de mejorar la practica de diversas servicios
consulares;

Fungir como el enlace en apoyo de la Direccién General, con instanclas externas a la SRE que
estén relacionadas con asuntos de la materia de servicios consulares, como son: SEGOB, |
RENAPQ, INE, SEDENA, BANJERCITO, |SSSTE e IMSS, entre otros, con e pmpﬁmto de realizar .

dichos asuntos de manera oportuna y expedita;

Formular planteamientos a la Direccién General sobre Jas 4reas de atencion al pablico en Ias s
OC, para mejorar la operacidn y el funcionamiento de las mismas;

Fungir como enlace con el Instituto Nacional Electoral (INE) a fin de instrumentar los acuerdos
entre la SRE y el INE, para llevar a cabo el Programa de Credencializacién de los mexicanos
residentes en el extranjero;

Proponer iniciativas de mejora al SIAC en lo que se refiere a la expedicién de servicios
consulares, en coordinacién con la Direccién de Prospectiva e Innovacién Consular, con gl
prapdsito de facilitar a los funcionarios de las OC el manejo de dicha herramienta informatica.

Cumplir con el Cédiga de Conducta del Personaf de ta Secretarfa de Relaciones Exteriores y con’
el Protocolo para fa prevencidn, atencion y sancién de! hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Realizar las demas funciones que |2 sean asignadas pﬂl‘ sus superiores jerarquicos, en el marce
de sus atribuciones,
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%, MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
¥ GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

DIRECCION DE SERVICIOS CONSULARES

Objetivo

Coordlnar a las areas que dependen de la DGASC para formular o actualizar la normatividad que
rige la prestacion de servicios consulares y apayar en [a verificacion aleatoria de las OC en su
actuar a ese respecto, a fin de gue se apligue correctarmente la norma.

Funciones

1. Analizarla nﬂrmatwldad que rlge los servicios consulares, disefiar y plantear a la DGASC los
proyectos de normatividad interna que sirvan de guia a las OC, referentes a los decumentos
y actos.jurlfdico-consulares {pasaportes, certificados, de matricula consular, cartillas del
servicio militar nacional, visado de documentos, legalizaciones de firmas y/o sellos de
documentos, apostillas, actos notariales, actos de registra clvll de las personas, expedicion
de certificados y tudos Jos demés documentos que expidenlas OC), a fln de facllitar la debida
apllcacmn de la norma;

2. Pmponer proyectos dé regulaclén sobre el funcmnam:entn de las OC y Ia deﬁnicinﬁn de
' CIFCUI’]SCHPCIDHES con la finalldad de vigilar su debido l:ul'l"lplII'I'IIEI'itCI

3. Colaborar con la DGASC en la regulacion y coordinacion del funcionamiento y operacidn de

-t todas [as labores cuncernjentes a los consulados honorarios de México, asf como el cierre de

o los mismos, en funcidn de lo que sefiale la normatividad correspondiente, con el objetivo de
dar certeza juridica a dichas acciones;

4, Coordinar a las distintas areas de la DGASC para que den seguirniento alos tramites relativos
a los servicios consulares que ofrecen las OC y organizar [os mecanismos, para la adecuada
supervision de su gestidn;

5. Coadyuvar con la Direccién de Prospectiva e Innovacidn Consular en colaboracién con la
DGASC, an los ajustes que se le incarporen a los médulos de expedicdn de documentos
consulares, asi cormo en el disefio y contenidos de los cursos de capacitacion en el
conocimiento y operacién de los médulos citados, a fin de que los mismos estén apegados a
la nermatividad vigente; :

6. Coardinar la revision a las actualizaciones de la normatividad aplicable a los servicios
consulares, asfi como evaluar e interpretar el impacto y modificaciones pertinentss a la

normatividad interna que aplica a las labores de las OC, a EfF.'CtD de garantizar la adecuada
apllcacuﬁn de la misma; .

7. Disefiar y proponer a la DGSC las actualizaciones a la normatividad interna, asi como a los
instrumentos de gufa conlos que cuenta la SRE para las OC, incluyendo la Gufa Consular;

8. 'Etenﬁ_e_r las consultas que formulen las OC con respecto a la procedencia de la expedicidn de
documentos consulares, a efecto de proponer una respuesta a la DGASC;

g
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10.

11

Yy

13.

SRE
e GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES
9. Propener a la DGASC el diseno de medidas que permitan mejorar la prictica de servicios

consulares en las OC, asi como [ainstalacion de un servicio por intemnet para brindar atencifn
en determinados tramites; '

Instrumentar medidas internas para mejorar la supervisién y desempefio del personal en la
DGASC, encargado de dar seguimiento a los asuntos relativos a los servicios consulares, asl
come coadyuvar en su capacitacidn y actualizacién, a fin de que puedan aplicar la
normatividad correspandiente de manera adecuada; '

. Apoyar a |a DGASC en |a asesorfa parala DGSC, sobre el cumplimienta de |as obligaciones y
facultades establecidas en el Reglamento Interior de Ja SRE, la Ley def SEM y su Reglamento,
can el ahjetivo de garantizar la adecuada toma de decisiones; '

Analizar y diagnosticar la viabilidad de los expedientes de pasaporte que son autorizados por
las RME fuera de ELA. con el fin de determinar si procede su expedicidn a través del CEPE;

Revisar la normatividad referente a la solicitud de la cradencial de elector en al extranjers, -
para su actuallzacion y mejoras constantes.

14, Promover la comunicacion continua con funcionarios del INE, a fin de definir acciones de

- 15,

16,

planeacitn, planteamiento de problematicas y bdsqueda de soluciones.

Cumplir con el Cddigo de Conducta del Personal de jt Secretaria de Relaciones Exterioresy -

con el Protocolo para la prevenciin, atencion y sancién del hostigamiento sexual y aCceso

sexual, y

Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por sus superlores jerarquices, en el
marco de sus atribuciones,

Firnita g actalbeack’n
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1.

10.

SUBDIRECCION TECNICO-CONSULAR
Objetivo

Coordinar a las OC para que ejerzan Ia5 actlvldades de documentacion consular apegadas
la normatividad vigente aplicable, en apoyo a la DGSC y ala DGASC.

Funciones

Instruir a las OC en relacidn con [a expedicidn de documentacién consular, entre otros:
pasaportes, certificados de MCAS y actos del registro civil, para optimizar ¢l servicio
otorgado por las RME;

Revisar las funciones de las OC en materia de registro clvil, para verificar que se cumpla
on la normatividad vigente; '

Dar seguimiento, en coordinacldn con las delegaciones de Iz 5RE en territorio nacional, a
las solicitudes de copias certificadas de actos del registro civil llevados a cabo en 1as RME,
a fin de realizar las gestiones correspondientes para la entrega de la documentacmn
salicitada;

Participar ante las dependencias y 1as entidades de la APF, enlos tres ambitos de gﬂbferna
en_los asuntos relacionados con la expedicidn de documentos que requieran los
mexicanos en el extranjere o con la devolucion de documentas recuperados por alguna
de las RME, para agillzar el tramite carrespundtente.

Efectuar el envio de documentaclén (pasaportes y/o MCAS) olvidada o entregada por
alguna autoridad a la representacién emisora, para gue la misma pueda proceder de
acuerdo a los llneamientos vigentes;

Coordinar 1a atencion de las consultas que formulan las OC vy el pdblico en general, con
motivo de la expedicldn de actos de documentacion a mexicanos, a fin de solventar dudas
y facilitar los tramites correspondientes;

Verificar que la atencién al plblico en los departamentos que dependen de esta
Subdireccidn se lleve a cabo con cortesia, eficiencla y oportunidad, para garantizar
estandares de calidad en el servicio otargads;

Verificar gue las consultas enviadas por las RME sean respondidas de manera oportuna,
en tiempo y forma, para.evitar errores y omisiones en el servicio que otorgan;

Atender oportunamente todas las quejas relaclonadas can documentacién a mexicands,
recibidas en la DGSC, a través de Atencldn Ciudadana, Yoz Ciudadana, OIC, 1a Secretarla
Particular de la SRE, el Programa Palsang, y/o Atencidn Ciudadana de |a Presidencla de la
Repiblica, a fin de colaborar en la mejora continua del servicio otorgadoe a mexrcanns en
el externior;

Cumplir con el Cadigo de Conducto del Personal de fa Secretaria de Refociones Exteriores
vy con el Protocolo para lo prevencmn atencién y sancidn del hostigamiento sexual ¥
acoso sexual, y

el Fcha s gkl werddi - Pag
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iy MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

GENERAL DE SERVICIOS CONSUILARES

11. Reatizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores ]eré.rqmcns en el
marco de sus atribuciones.

Comgy

Facha de wtuakuxlin ' Varshin ’ g
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& MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
: GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

ue

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

Objetivo

* Verificar que las RME cumplan con los requisitos normativos establecidos y vigentes en
materia de registro civil, con,gl fin de corroborar que la expedlcidn de las actas Emltldas ¥ 5U5
copias certiflcadas se reallce de acuerdo a dicha norma.

Funciones
1.

Verificar que se cumpla la normatividad aplicable a las RME en materia de régistro civil
para actas de nacimiento, actas de matrimonio, actas de defuncién y la expedicion de
copias certificadas, a fin de gue los actos emitidos surtan efectos jurldicos plenos en
territorio nacional; : '

Verificar que las OC cumplan con los requisﬁ:os de la normatividad aplicable al realizar
actos de registre civil, a fin de que los decumentos surtan todes sus efectos jurldicos en
territorio nacionak

Elabarar y envlar a las RME las ﬂbservacmnes respecto afa Expedlciun de dr:}l:urnentus a
f“ in de que las mismas sean solventadas;

Atender las consultas de los particulares y de Ias RME 5r:rl:rre la funcuﬁn del reg1stm civil en.
las RME, con el propdsito de preporcionar elementos para la atencién de las solicitudes y,
- en sU caso, canalizarlas a las dreas correspondientes;

Orientar a los particulares que requieren copias certificadas de actas de registro civi
expedidas por las QC, a fin de canalizarlos para que las soliciten directamente ante |a
Dlrecclﬁn General del Reglstm Civil de la Ciudad de Mexlcc}

: Elaburar los informes sahre los actos del registro civil expedides por las RME, a fin dE llevar
a.cabo un control de Ios actos de los mismos, asi como Jos recibidos en la Direccidn
General, y conformar los indices generales de Jos actes expedidos;

Revisar la elaboracién de los lbros de registros de nacimiento, matrimonio y defuncién,

~ que realizan las RME, a fin de garantizar su correcta Integraclén.y conservacion;

Enviar a la Direcclon General del Registro Civil de la Ciudad de México, los libros de actas
de nacimiento, matrimonio y defuncion expedidas por las RME, para S0 cnntrr:rl ¥
actualizacion de datos estadisticos;

Cumplir con-el Codige de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
y con el Protocolo para fa prevencidn, atencidn y sancidn del hostigamiento sexuval y
ocoso sexual, y '

10. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus supermres jerarquicos, en ef

IMArco de sus atrlbuclones,

Faih 0 acTusA 2
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION A MEXICANOS

~ Dhjetivo

Verificar gue los decumentos que se expiden a los mexicanos an las RME curmplan con les

requisitos legales; asimismo, apoyar en la obtencibn de documentos ante diversas

dependencias de |a APF para dar sustento a los expedientes correspondientes a la expedicién
- de documentacién consular. ' '

- Funciones

1. Procesar las consulias que formulan las RME, con motivo del ejercicio de las funciones _
consulares correspondientes y atender al piblico que acude al departamento a solichar
informacidn con relacién a los servicios sobre la expedicién de la matricula consular, el
pasaporte ¥ fa cartllla de ‘identidad del SMN que se proporcionan a les mexicanos que
radican en el extranjero o, que regresaron a nuestro pais, a fin de concluir algn. trarmite
iniciado en el exterior, : ' o

2. Procesar Ins asuntos relacionados con los documentas y serviclos gue S& proporcionan a
los mexicanos a traves de las RME durante su permanencia en el extranjerg, tales come
pasaportes, certificados de matricula consular-y cartillas de identidad del SMN, con el fin
de que los reciban oportunamente;

3. Atenderlas consultas que se efect(an por diversas dependencias zubernamentales sobre
el registro de mexicanos en la base de datos del SIAC, a fin de asegurar se reallce con
estricto apego a lo establecido por la normatividad vigente en materia de protercidn de
datas personales;

4. Verificar que la expedicién de la matricula consular, pasaporte v cartilla de identidad del
MM en las RME se lleve a cabo cumpliendo los requisitos establecidos en (a normatividad
vigente, con el propésito de que se lleven a cabo correctamente las funciones que éstas
realizan; :

5. Apoyar en el andlisis y realizar propuestas pertinentes en materia de paﬁaﬁnrtes,
matriculas consulares y de cartillas de identidad del SMN, con el obijeto-de harcer mas
effciente el proceso de tramitacién, recepcion y entrega de dichas documentos; il

6. Atender las consultas de las RME con maotive de |a aplicacitn de los requisites que sefiala
el Reglamento de Matricida Consular; el Reglamento de Pasaportes y del Docurnento de
Identidad y Viaje, la Gufa Conswiar ¥ €l Instructivo de Cartillas de Jdentidad del SMN
expedido por la SEDENA, para que éstas estén en posibilidad de verificar que los Tequisitos
sean cumplidos cabalmente por parte de los connacionales que solicitan documentacion;

7. Elaborar auterfzaclones de emision de pasaportes y certificados de matricula consular, a
fin de permitir a las RME cantinuar con el proceso de expedicion de documentacién;

8. Orientar alas RME que identifiquen y reporten casos de documentacién apécrifa, para su
debido cauce 3 las areas correspandientes al interior de la SRE ¥ fuera de ella;

Ciontlgn
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9. Cumplir con el Cadigo de Conducia def Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
v -con el Protocolo para fa prevencion, atencian y sancion del hosélgamiento sextal v
acoso sexual y :

10. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superlores jerarquicos, en &l
" rarca de sus atribuciones, :

C!Sdiﬁa Fecta e Al Ra i Warskn . g
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| SRE .‘ s MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
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SUBDIRECCION DE ORGANIZACION CONSULAR

Objetivos
Evaluar la operaclén de las Representaciones Consulares y Diplomaticas de iéxico en el
exterior, con el fin de elaborar propuestas de apertura o cierre de OC ¥ Consulados Honorarios

~de México en el Exterior, as como el nombramiento y término de funciones de Cénsules Y
Vlceconsules honorarios, para aprobacion de la autoridad supertar.

- Analizar la legislacion nacional correspondiente a la expedicién de la dacumentacién consular,
a fin de definir y actualizar dichas directrices en su aplicacién par parte de'la red consular
mexicana, para darles certeza juridica a los documentos consulares expedidos.

Funciones

1

Elaborar, "recibir y evaluar las propuestas para el establecirmlento, cambio de
circunscripcién consular, elevacién de rango o clerre de las OC ¥, BN SU caso, presentar
para aprobacion de los superiores jerarquicos los proyectos de acuerdos respectivos, con
el fin de diversificar la presencia de México en el munde:

Proponer los documentos con la informacion justificativa para la apertura, cambio de
circunscripcion consular o cierre de Consulados Honorarlos de México, |a aceptacién de

los candidatos y solicitar al &rea politica correspandiente su opinién v, en su caso, elabarar

¥y presentar para la aprobacion de los superfores jerarquicos, los prayectos de acuerdo y
carta patente respectivos, ton objeto de que por medio de los Cénsules Honorarios se
difundan los intereses de México;

Elaborar los acuerdos y las cartas patentes para oficializar los actos relaclonados con los
Cénsules Honorarlos, para semeterlas a consideraclon de las areas politicas involucradas
referentes a cambios de estatus o circunscripciones de Ja red consular mexicana, asf cormo
elaborar y actualizar los perfiles de los Cénsules Henorarios, lo que permite identificar
sectores de oportunidad para el desarrollo de las actividades de |os mismos, basadas en
sus actividades profesionales; . '

Elabarar y actualizar el directorio de circunscripciones consulares y concurrencias, a fin de
atender solicitudes de informacion formuladas por las distintas dreas de la SRE y el publico
en general; '

Revisar, cotejar y formular las modificaciones a los lineamientos de la “Gufa para fa
apertura, funcfonormiento y cierre de fos Consufados Honorarios de México” y a la "Gufa
Consular”, de conformidad con la legislacidn nacional vigente aplicable v las practicas
locales de los pafses receptores, a fin de mejorar el desempefic vy desarrollo de las
actividades de los Cénsules Honorarlos y de la red consular mexicana:

“Someter a consideracidn de sus superiores jerarquicos ¥y a las areas juridicas
correspondientes, los cambios efectuados en los lineamientos descritos en el numeral
anterjor, a fin de obtener su aprobacidn e inclusidn definitiva;

Chdigo Ferha o2 acalteadia Vaiakhn . Pag,
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7. Hacer del conocimiente de la red consular mexicana los cambios efectuados en los
lineamientos descritos en el numeral 5, con el fin de actualizar sus procedimientos,
adecuandaolos a la realidad consular actual;

8. Verificar la expedicién de documentacidn consular relacionada con fe piblica notarial, con
el objetivo de que la red consular mexicana desempefie |a labor de fe plblica notarial

conforme a la legislacidn vigente, evitando la invalidacion de dichos actos y brindando
certeza juridica-a los usuarios; -

9. Verificar que la expedicion de documentacion consular relacionada con legalizaciones,
certificaclones y visados, se realice conforme a la normatividad aplicable para que la
documentacién que se erita cumpla con los requisitos que la legislacion vigente exige y
no sea invalidada por las autoridades a [as que se le presentan, brindando certeza juridica
a las usuarfos;

10. Cuinplir con el Cddige de Conducta del Personalf de fa Secretaria de Relaciones Exteriores

.y con el Pretocoln para o prevencidn, atencldn y sancion del hostigamiente sexual y
acoso sexual, y

11. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos, en.el
marco de sus atribuciones. ' '

w1k VLI
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DEPARTAMENTO DE FE POBLICA

Objetivo . :

Apoyar a la Subdireccién de Organizacién Consular a coordinar la expedicién de poderes

notariales, testamentos pdblicos abiertos, revocaciones de poderes, repudio de derechos

hereditarios y convenios en ejercicio de la patria potestad de los menores e incapaces en las
- oficinas Diplomaticas y consulares de México, con el fin de verificar que los documentos

expedidos cumplan con los requisitos establecidos por la legislacién vigente, a fin de -
garantizar a los usuarios certeza y seguridad jurfdica. :

Funciones

. 1. Verificar que en la elaboracién de los documentos notariales se hayan cumplide los
requisitos establecidos por la normatividad correspondiente, can el fin de_que estos
puedan surtir efectos juridicas en territorio nacional,

2. Elaborar recomendaciones a las OC relacionadas con los requisitos legales gue deberén
atenderse durante el procesa de emisidn y elaboracion de Jas actos notarlales, resolucién
de dudas, atencién a quejas, deterrminar casos de procedencia y recomendaciongs en
general en relacidn al tema notarial. Asimismo, verificar que se ‘acaten las
recomendaciones emitidas, con el fin de que se oheerve la normatividad vigente;

3. Atender las consultas presentadas por parriculares, RME, dependencias del Gabierno
Federal y diversos organisrmos plblicos o privacos sobre la funcién notarlal, con el fin de
proporcionar Informacién que sea de su intefés relativa a los actos notarlales que se
emiten en el exteriar:

4. Efectuar notificaciones a notarios en la Ciudad de México o en las Entidades Federatlvas,

' asi como a las embajadas y consulados mexicanos, para dar aviso sobre la revocacién de

poderes ante notario mexicano en territorio nacional o ante una OC, Asimismo, pot(ficar

al Archivo General de Notarlas de la Ciudad de Méxlco sobre el otorgamiento de

testamentos ante una OC, solicitar se realice el registro correspondiente y natificar el

resultado de las gestiones a la OC que corresponda, ton el fin de que se realicen las
anotaciones complernentarias respectivas en el protocolo correspondiente;

- 5. Envlar al Archivo General de Notarias de la Ciudad de México los libros de protacala
consular, sus apendices e indices, con ohjete de solicitar 1a certificacitn de )a razon de
clerre o la guarda definitiva, segin corresponda, asl como enviar los libros de Protocolo
Cerrado y Protocolo Abierta Consular para salicitar su resguardo definitive y enviar los
sellos de protocolo consular desgastados o deteriorados para solicitar su destruccion;

6. Proporcionar el material necesario para instalar el protocola consular en una embajada o
consulade mexicano con el fin de iniciar la expedicion de actos hotariales. Asimismo,
gestionar y proveer la sustitucion de los sellos en caso de deterioro o extravio;

7. Gestionar las peticiones gue por escrito presenten los notarios en terrltorio nacional,
particulares o instituciones piblicas y canalizar las solicltudes de verificacién de

Fecha. i actuatzatin versiin Pig
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autenticidad de los actos nr:}tarlales atorgados en las RME, con el fin de verificar su
autenticidad o vigencla;

8. Realizar el tramite de-las solicitudes que hacen los particulares a través de las
delegaclones foraneas de la SRE para obtener actos notariales y/o testimonios de los
milsmos, en el caso de personas que se encuentran en prisién o de paso en el extranjero
y/0 que no puedan pagar el servicio en el exterior, a fin de que obtengan sus tramites;’

9. Cumplir con el Cadige de Conducta del Personal de o Secretarfa de Relaciones Exteriores
y con el Protocalo para la prevencrdn atencion y sancién del hostigamiento sexual ¥
GOS0 sexual, y

10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el
marco de sus atrlhun:mnes
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SRE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
§ GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

PRI

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION CONSULAR

Objetivo
Apoyar a [a Subdireccién de Organizacion Consular en el trabajo de verificaclén vy
coordinacién de prestacidn de servicios de documentacidn consular que se proporcionan en

 tas RME, asl como en la elaboracién de las autorizaciones correspondientes para la delegacion
de firmas de miembras del SEM., '

Funciones

1. Verificar que los certificados de supervivencia fisica de los pensionados (ISSSTE, IMSS,
I55FAM, etc.) cumplan con la nermatividad, con el objeto de hacer las abservaciones o
pertinentes alas RME en caso de no cumpiir, asi como enviar ios certificadas a los institutos
respectivos para comprobar la supervivencia de los pensionados ¥, por lo tanto, sus .
derechos de pensién continlien vigentes;

2. Enviar a las autaridades correspondientes, néminas, escritos, consultas ¥ quejas por falta
de paga de pension, pagos de marcha, traslado de pensién y fallecimiento de pensionados
que son entregadas a |as distintas RME, con el fin de apoyar a los pensionados ¥ llevar un
contro! preciso del procedimiento,

3. Verificar que los certificados para la importacién de estupefacientes, substancias
psicotropicas y substanclas precursoras se hayan expedido de conformidad con la
normatividad, a fin de realizar las observaciones pertinentes a las RME y dar seguimiento
a las mismas. Asimisma, enviar lgs certificados a la COFEPR|S parza su concentracion como
dependencia responsable de [a normatividad del rubro correspondiente en México;

4. Elaborarinstrucciones para las RME a solicitud de la Direccidn General de Marina Mercanta
(DGMM) de ia SCT, con el fin de que se efectde el abanderamiento provisional de
embarcaciones con su respectiva expedicln de pasavante de navegacion o dimisianes de
bandera, asf como recibir y enviar a la SCT la documentacitn que resulte de las gestiones
citadas realizadas par las OC; ' :

5. Asesorar via telefénica, correo electrdnica o de-marera personal a los solicitantes, sobre
el procedimlento de legalizacidn y apostilla de diversos documentos gxtranjeros, paraque |
'surtan efecto en México;

. Atender las solicitudes que presente el INM, con el fin de verificar la autenticidad de las
legalizaciones emitidas en las OC, de |as cuales se tenga duda;

7. Atender las consultas formuladas por las RME y por el pablice en general sobre
certificaciones, legalizaciones y visados, con el objeto de proporcionar una respuesta de
acuerdo a [a normatividad vigente:

8. Réc[bir las salicitudes de delegacidn de firma y tramitar su autorizacién a miembros dal
SEM de la red consular mexicana, para que estén en posibilidad de firmar vy expedir

L g 2 g2 artelbadkn werskin Pig.
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documentaclén consular y migratoria. Asimisma, enviar una copia a la DGSERH para su

concentracion

9, Actualizar la Guia Consular cuando exista un carnbio en la normatividad, especificamente
en los temas de certificados, legalizaciones y visados, con el fin de mejorar los

procedimientos para la expedicion de este tipo de docurnentacién;

10. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de fa Secretarla de Relaciones Exteriores
y con &l Protocolo para la prevencién, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso

sexual, y

11. Realizar las demas funciones que le sean aslgnadas por sus superiores jerarquicos, en el

tnarco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

SRE GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

LIDE ARSI LR O

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE MODERNIZACION Y ADMINISTRACION
CONSTULAR : .

Objetivo

' Detectar y formular medidas de simplificacién, modernizacién y desregularizacion tendientes
a mejorar el funcionamiento de la red consular mexicana en general y de sus dreas de
documentacidn en particular, considerando los requerimientos humanos, materiales,
financieros e informidticos, con la finalidad de otorgar a los cannacionales en el exterior un
servicio apegado a la normatividad vigente. '

Funciones

1. Representar al Titular de la DGSC en sus ausencias dutorizadas, y cuando asi se Je
encornlende, con el fin de preservar la continuidad de los servicios consulares v la
certidumbre en |a toma de decisiones: S

2. Coordinar la elaboracidn de documentos de analisis sebre la problematica de prestacton
de los servicios consulares y migratorios en las OC, con el objeto de formular propuestas
integrales de solucion, promoviendo y determinande mejores servicios consulares;

3. Plantear, coordinar y formular proyectos y acciones dirlgidos a mejorar las capacidades
de fas OC para la capacltacion de los funcionarios del SEM adscritos a [as misrnas,
mediante el programa de citas MEXITEL y el de consulados méviles en sus distintas
modalidades, asi como fa capacitacion presencial, y a través de un aula virtual, a fin de
mejorar |a calidad en [os servicios consulares: :

4. Coordinar las medidas y acciones que medernicen, agilicen, optimicen ¥ simplifiquen las
sistemas de atencion al plblico, mejorando los procesos internas de las OC para alcanzar
estandares homogéneos de atencién al plblica, maximizando la emisién de documentos
en el extranjera, con el objeto de elevar ios estandares de seguridad en |os serviclos que
se brindan;

5. Coardinar los trabajos de nuevos desarrollos, ajustes y actuallzaciones al SIAC ¥ de sus
' médulos, con las areas correspondiéntss de la Direccion General y de las unidades
administrativas competentes de la SRE, asi como del Goblerno Federal, para tener una -
mejora continua de la principal herramlenta de expedicion de documentos cansutares:

6. Vigilar que se reaiicen las estimaciones pertinentes parala adquisiclon anual de FNV, a fin
de contar con suficientes insumaos;

7. Coordinar y dirigir junto con la DGSC, su participacion en los programas del GIC, COCOD|
 (SED, PBR—_PTAR, PTCl y PGCM), PMR-CONAMER y UGD-VUN, y a su vez plantear e
instruir a los departamentos correspondientes, la elaboracion de los informes a presentar,

con &l fin de atender y dar seguimiento a los compromisos que se acuerden;

8. Coordinar la elaboracion de estadisticas en tarno a los servicios de docurmantacién en las
OC e instruir la facilitacién de la informacidn que le sea requerida a Ja DGSC por otras
unidades administrativas de la SRE o por otras dependencias o entidades de Ja APF en

Cédga . Farha, de situalzadlin . '-ferslf!n ) .14
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materia de servicios consulares, con la finalidad de coadyuvar a la toma de decisiones de
las autoridades superiores;

Determinar los linsamientos para establecer o madificar la normatividad sobre el manejo
y control de FNY, la rendicidn de cuentas, asi como del programa de consulados mdviles
en tadas sus medalidades, con el objetivo de mejorar la calldad enlos servicios consulares;

10. Coordinar |a atencion de auditorias i}ractlcadaﬁ a la DGSC, con el fin de proporcionar la

Informacion y dncumentgciﬁn que sea requerida sobre los servicios consulares expedidos
y larecaudacion consular, asi como instruir el seguimiento y respuesta alas observaciones
derivadas de [as mismas, para cumplir con la normatividad vigente;

11. Vigilar que se lleve a cabo una correcta administracion de los recursos humanos,

materiales y financleros de Ja DGSC por parte de la Direccién de Recursos Constilares, con
el objetivo de facilitar el trabajo en materia consular en México y en el exteriar;

12. Coordinar el proceso de elaboracién de pasaportes que expiden las RME a través del CEPE,

13.

- con la finalidad de realizar |as labores conforme & la normatividad aplicable;

Vigllar la actualizacldn de las cédulas de perfll de puesto, estructura funcional, manual de
organizacién y manual de procedimientos de Ja DGSC, con el objetiva de que se efectien.
de canformidad can la normatividad vigente;

- 14, Cumplir con ¢l Cadigo de Conducta de! Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores

y con el Protocolo para fo prevencmn giencion v sancion del hust.l‘gumr'entu sexuai ¥
acoso sexudal, y.

'15. Realizar las demas funciones que [e sean asignadas pur SUs superiores jerarqmms en el

marco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

DIRECCION DE RECURSOS CONSULARES '

Objetivo

* Administrar los recursos humanos, financieros, materfales e informaticos auterizados a Ja
DGAC ante las unidades administrativas competentes de la SRE, a fin de garantizar la .
adecuada gestlon de estos elernentos ante las OC y el adecuado funcionamiento de laDGSC. -

Funciones

1. Proponer, en coordinacion con las diversas ireas de la DGSC, el ﬁhtepfoyecto de "

presupuesto proveniente de ingresos consulares que ejerce la DGSC para el pago de los
proyectos y programas de modernizacion de la infraestructura consular, a efecto de
facilitar y mejorar el trabajo de documentacidn de las OC;

Administrar y ejercer los recursos presupuestales provenlentes de ingresos consulares
autorizados a 1a DGSC, a fin de que sean utilizados de acuerdo a la normatividad vigente;

Aprobar la erogacion de recursos para la realizacldn de consulados méviles en 5US

diferentes modalidades, por parte de las OC, a fin de cumplir con los programas
establecidos; :

Caordinar la elaboracion de los documentos gue se requieren para tramitar la autorizacién
de contratacion de bienes y servicios ante la Direccion ‘General de Bienes Inmuebles y
Recursos Materiales, asi como la adquisicion de las recursos materiales de la DGSC y OC;

Validar los documentos que se presentan en el GIC, COCQODI, PTAR, PTCI, SED ¥ MIR, sobre -

los avarces de los compromisos adquiridos, con el fin de proponer recomendaciones en
dicha materia al Director General Adjunto de Modernizacién ¥ Administracién Censular;

Planear la participacion de la DGSC en COCODI, CIC y PBR, para atender y dar seguimiento
a los compramisos que se acuerden;

Organizar y planear los precedimientos en el trabajo de glosa del IMAR, asi como para el

procesamiento de estadisticas y de atenclon de solicitudes en la matarla, ton el fin de,

dptimizar los procesas;

Notificar a las OC Jas modificaciones, deropaciones, y aditiones a la LFD, asl comeo dirigir '

las acciones de la DGSC conducentes a solicitar modificaciones a dicha ley, con el fin de
gue se lleve a cabo la atencldn e implementacién en los servicios consulares;

Coordinar la atencidn de auditorfas practicadas a la DGSC, con el fin de proporcicnar la
informacion y documentacién que sea requerida sobre los asuntos relativos al
funcionamiento de fa direccidn, asf como de la documentacién y recaudacién consular en

las RME. De [gual forma, realizar el seguimiento a las observaciones derivadas de las

mismas a fin de cumpllr conforme a la-norrmatividad establecida;

10. Administrar Jas recursos humanos, materiales y presupuestales de la DGSC, con objeta

de facllitar el trabajo en materia consular en Méxice v en el exterior:

Fecha de acluizyiin WVersldn Mg -
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11.Coordinar y supervisar las actividades de la Subdireccion de Archive y Correspondencia y
de la Subdireccion de Recursos Consulares, para aseglrar su correcto funcionamiento; -

12. Autorizar las comunicaciones de observaciones a las OC gue no cumplan la normatividad
en al proceso de manejo, control, baja, cancelacion o eliminacién de las FNV, asi como de
expedientes de tramites consulares, con el objetive de que las representaciones corrijan
los errores y se apeguen a la normatividad vigente;

13. Coordinar la actualizacién de [as cédulas de perfil de puesto, estructura funcional, rmanual
de arganizacidn y manual de procedimientos de la DGSC, con el fin de mejorar el
funcionamiento de la Direccion General.

14, Cumplir con gl Codigo de Conducta def Personal de la Secretario de Relaciones Exteriores
y con el Protocole para lo prevencidn, atencidn y sancion del hastigamiento sexual y
acoso sexual, ¥

o 15.'F_{e.=_ill'zar las demids funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el

marcg de sus atribuciones.
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SUBDIRECCICN DE RECITRSOS CONSULARES

Objetivo

Participar en la administracién del presupuesto autarizado a la DGSC, asf comno en la gestidn
de recursos humanos, financieros y -materiales ante las unidades administrativas
carmpetentes de fa SRE, a fin de contar con los recursos necesarios para cumpliv con los

compromisos ¥ metas de la Direccién General.

Fundiones

i.

Coordinar y supervisar la gestidn ante la DGPOP de los diversos pagos a proveedoras y
prestadares de serviclos, a fin de dar cumplimiento a los comprornisas adquiridos;

Revisar y validar los docurmentos que serdn presentados a la DGPOP para [a asignaclon
de recursos destinados a los programas de consulados maviles, en sus distintas

- modalidades, a fin de controlar la corrécta elaboracion de los mismos;

Supervisar que [a elaboraclon de las comislones de vidticos y pasajes del personal dela
DGSC, asf como de funcionarios de las QC, se reallcen apegadas a la normatividad, con
el objetlvo de asegurar que se cuenten con los recursos necesarios para la atencién de
los asuntos consulares y de consulados honorarios;

Colaborar con la Directidn de Recursos Consulares en la tramitacién y elaboracién de

. contratos de servicies y adquisicion de bienes materiales y articulos necesarios que. -

sean requeridos en la DGSC, a fin de garantizar el debido funcionamiento de la DGSCy .
las QC;

Dar segulmiente a los contrates celebrados por la DGSC y vigilar que los pagos
correspondientes se realicen en tiempo y forma, a fin de dar cumplimiente a los
compromisos adquiridos; :

. Supervisar que la informacién de los inventarios de bienes materiales y equipo

asignados a ia DGSC se encuentren actualizados, a fin de cumplir con la normatividad
en la materia;

Supervisar fa gestion de los recursos materiales, presupuestarios e informdticos
asignados a la DGSC, con el propdsito de dotar de los insumos necesarios a las areas
que conforman la DGSC para el debido desarrollo de sus funciones;

- Supervisar |a gestidon ante la DGSERH de los movimientos e incidencias del personal del

SEM, de estructura y operativo, con el propésito de mantener actualizado el registro ¥

- control del personal;

Supervisar gue se mantengan actualizados los expedientes del personal adscrite a |a
DGSC, a fin de contar con informacibn integrada y actualizada para su consulta
respectiya,

MO-DGSC-212 O5/07 /20018 0 41dg 83
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- 10. Supervisar el trabajo de los departamentos de Recaudacion y Estad(stica Consular, de
Control y Baja de Inventarios de Formas Numeradas y de Gestlén Administrativa, vy
llevar a cabe |as accicnes pertinentes para asegurar su correcto funciocnamiento:

11. .Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarin de Relaciones
Exteriores y con el Protocolo para la prevencidn, aiencion y sancian del hostigﬂm!entn
sexual y acoso sexual, y

12. Realizar las demas funciones que le sean amgnadas por sus superiores jerérqmms en
el marce de sus atribuclones.
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i

. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y BAJA DE INVENTARIOS DE FORMAS
NUMERADAS :

Objetivo

Verificar que las OC cumplan con los requisitos normativos necesarios para el manejo, control,
baja, cancelacién y destruccién de FNV, a fin de tener un control en el inventario de Jas mismas
y que las representaciones cumplan con la normatividad vigente aplicable.

Funciones

1. Elaborar circulares informativas a las OC sobre la normatividad vigente aplicable, para la o
baja v destruccidn de las FNY consulares y migratorias; -

2. Atender las notificaciones de las OC sobre FNV extraviadas, robadas y canceladas, para .
elaborar los boletines respectivas, a fin de que se tomen las medidas precautorias -
necesarias; : :

3. Atender las comunicaciones de las OC sobre la solicitud de visto bueng de 1a DGSC para
la baja y ellminacion de FNV obsoletas y canceladas, asi como revisar y cotejar la
informacion que contengan los formataos de las solicitudes enviadas con los datos gue se
registran en |os Oltimos CEE y CE que se remiten anexas a los IMAR, como también as]
los proporcionados por la DGPOP y los que se repartan en el MFN, a fin de dar el visto
bueno para la destruccién de las FNV relacionadas en dicha solicitud;

4. Informar a Jas RME sobre las aclaraciones y/o cambios que deberan realizar, en casos de
existir inconsistencias en la informacion que presenten para la baja y eliminacion de FNV,
con el fin de remitir nuevamente su salicitud a la DGSC corregida;

5. Elaborar comunicaciones con extrafiamientos u observaciones a las OC que no apliquen
la normatividad en el proceso de manejo, contral, baja, cancelacion o eliminacion de las
FNV, asi come de expedientes de tramites consulares, con el objetive de que las
representaciones se apeguen a la normatividad vigente;

5. Informar por escritc al OIC sobre la falta de seguimienta, por parte de las RME, a los o
lineamientas, para el manejo y resguardo de las FNV:

7. Recibir las actas de entrega-recepcidn de las OC con sus anexas, a fin de verificar quela
informacitn plasmada en las mismas coincida con los registros que se tienen en los IMAR
y expedientes de cada Representacidn; ‘

8. Apoyar ala Direccion de Recurses Consulares en la actualizacién de las cédulas da perfil
de puesto, estructura funcional, manual de organizacién ¥ rmanual de procedimientons de
la DGSC, con el objetivo da presentar los resultados y avances de los mismos en | PTC)
ante el OIC:

9. Cumplir con el Cadigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
y con el Protocolo para la prevencién, atencion y sencién del hostigarlenta sexual y

Cihdgsn Fedm de ackalbarkdin Warakin Pz,
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gcoso sexual, y

marco de sus atribuciones.

10. Realizar las demds funtiones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
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MANUAL DE ORGANIZACTON DE LA DIRECCION
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DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Objetivo

Apoyar en |a administracion de los recursos financieros destinados al pagn de contratos,

_ proyectos especiales y otros compromisos de la Direccién General, as/ como en el control y
gestion delos recursos presupuestales, humanos y materiales de dicha Unidad Administrativa
para apoyar en el funcianamiento de Ja misma. )

Funciones

1. Apoyar en la labor de administracién de los recursos presupuestales autorizados a la -
DGSC provenientes de los ingresos consulares, destinados al pago de los contratos de
bienes y serviclos y de las adquisiciones que se requieren, para facllitar el trabajo y
funclonamiente de las OC; '

2. Elaborar las solicitudes de adecuacidn de recursas, NIP y las radlcacianes al exteriar, a fir

de contar con los recursas necesarios para atender [as necesidades de la DGSC y de las
oc; . '

3. Realizar ante la DGPOP |os tramites necesarios para la asignacién de recursos estinados
a los programas de consulados mdviles en sus tres modalidades, a fin de gue estos se
realicen en tiempo y forma;

4. Elaborar y realizar las gestiones de los viaticos y pasajes de las comisiones oficiales del
personal de la DGSC, asl como de los funcionarios de las oficinas diplomaticas y
consulares de las RME, con el fin de proporcionar ios elementes necesarios para el
cumplimiento de los objetivos; '

- 5. Gestionar ante la DGSERH los trmites del personal; elaborar los informes sobre
incidencias (vacaciones, dias econémicos, actos clvicos, faltas, retardos y licencias
medicas} y tiempos extras, a fin de que reciban el pago de las remuneraciones y
prestaciones a las que tienen derecho, asi como los tramites de servicio social;

6. Apoyar en la supervisidn del uso, mantenimiento y reparacidn de los vehlculos asignados
a la DG5C y elaborar informes sobre consumoe de gasoiina de los mismos, a fin de "~
conservar el buen estado dichas recursas materiales: '

7. Gestlonar los requerimientas de papeletfa y viveres; asf como programar su entrega alas
distintas areas de la DGSC, para contribuir can el control de suministros de la Direccién
General;

8. Atender y apayar los requerimientos logisticos y materiales de las diversas dreas de la
DGSC, con el fin de garantizar la realizacian de reuniones organizadas por la DGSC;

3. Registrar los avances de la Matriz de Indicadores. para Resuitados del Programa
Presupuestaric E002 "Atenclon, Proteccitn, Servicios y Asistencia Consulares”, a fin de
reportar las metas alcanzadas de los objetivos que planea la DGSC en matera
presupuestal, alineado al Plan Nacional de Desarrollo y al Programa Sectorial de |a SRE;
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SRE

10. Cumnplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
y con el Protocolo para fa prevencion, atencién y sancion ded hostigamiento sexual ¥
acoso sexual, ¥ : ' :

11. Realizar las demds funciones que le sean aslgnadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y ESTADISTICA CONSULAR

Objetivo
- Verificar gue las OC que prastan servicios de documentacidn, efectiienla rendicidn de cuentas

a través del IMAR, mediante el andlisis, revlslén ¥ glosa de los dacumentos que integran dicho
informe, a fin de cumplir con la normatividad vigente en la materta. :

Funciones

1.

Verificar el trabajo de anélisis, revisidn ¥ glosa de los documentos que integran los IMAR
gue rinden mensualmente las OC, a fin que se elaboren y entreguen confarme a la
normatlvidad aplicable en [a materia, y kos montos recaudados cumplan con lo estipulado
en la LFD para los servicios consulares Y migratorios; '

Revisar y dar seguimiento a las ohservaciones diversas, resuitada del analisis, revision y
glosa a los IMAR, con el fin de apoyar en la atencién y solventacion de las mismas:

Verificar lainformacion registrada en el MRC del SIAC respecto alos reportes y formatos
autorizades per la Tesoreria de |a Federacién, a fin da que se realice correctamente |a
rendicion de cuentas de los montos recaudados ¥ documentos expedidos;

Registrar y actualizar los datos estadisticos de ios documentos expedidos porlas RME y . ..

los montos que se recaudan por este conceplo, con el fin de atender las diversas
solicitudes de informacion por parte de las dreas de |a PGSC, de la SRE, otras
dependencias y organismos federales,

Apoyar en |a elaboracion de Ios documentas que sustenten la peticion de camblos a la
LFD> en lo concerniente a los servicias consulares, con el fin de presentarlos la SHCP para
su aprobacién;

Elaborar notificaciones para las RME sobre |as reformas, modificaciones, derogaciones y
adiciones a la LFD, a la normatividad aplicable y el MRC, con el propésita de que cuenten
con informacion actualizada y cumplan con los iineamientos para la integracién de los ...
IMAR, ' . _

Apayar a la integracion de la informacién requerida a la DGSC por los érgancs
fiscallzadores correspondientes, con el fin de atender las solicitudes que estos presenten
en auditorias que se realizan; '

Apoyar en la atencién de requerimientos para la actualizacion y modificacion de la
inforrmacién relativa al CNTSE, por parte de la CONAMER, Ia UGD v la YUN, asi como la
relativa al PMR, a fin de evaluar la eficiencia de las acciones de mejora regulatoria
Jnstrumentacas por |a SRE para agilizar la Bestion vy resalucién de los tramites inscritos
por Ja dependencia en el RFTS;

Cumnplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteripras
¥ con el Protacalo para fa prevencion, atencidn y sancién del hostigamiento sexual ¥
acoso sexuval, y
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10. Realizar las demnds funciones gque le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el

marco de sus atribuciones,
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qre | 488 MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
S | GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

SUBDIRECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

_ Objetivo

Supervisar que la operacitn del archivo y el manejo de la ::orreﬁpundencia recibida ¥ enviada :
en la DGSC, se realice conforme a la normatividad aplicable, para cumplir conias dispositiones
en [a materia.

Funciones

1.

- 10.

11.

12,

Organizar la recepeidn, el registro v el andlisis deia correspandencia de la DGSC, a fin de '
que sea turnada a las dreas correspondientes para su atencidn;

Dar seguimiento y, en su caso, registrar la correspondencia an [os sisternas autbrizadus,
a fin de llevar un adecuado control de |a misma;

Supervisar que los correos que transmite la DGSC a través del COI a otras unidades
administrativas de la SRE, a las OC y a otros organismoas, dependentias e instituciones
mexicanas y extranjeras, sean remitidos en tiempo y forma, con el fin de garantizar que
se cumpla con las funciones que tiene encomendadas la Direccitn General;

Vertficar que la dasificacién de los documentos y expedientes que conforman el acerve
docurmental de la DGSC, se realice conforme a las normas y lineamientas dictados porfa
DGAHD y el AGN, a fin de cumplir con la normiatividad en la materla;

Coordinar la elaboracion def inventario de expedientes de la DGSC, a fin de asegurar el
control de los mismos;

Supervisar la antigliedad de los expedientes en resguarde, de conforrmidad con la -- -

clasificacidn archivistica, con el propésito de solicitar 3 la DGAHD |a valoracian y baja de
la documentacidn que cumplié con el perlodo de reserva

Integrar en la pAgina del INAI los expedientes que se clasifican como reservados, a fin de
curnphir con la normatividad en la materia;

Recepilar |a informacién de las areas de la DGSC para su integracién en el CADIDO, afin
de etiquetar en el documenta o expediente la serie, subserie, valor documental, periodes
¢ afos de resguardo, con el propésito de clasificarlo de acuerda al formato establecido
por la Ley General de Transparencia y Acceso a la nformacién Piblica;

Supervisar que los archivos, hases de datas y expedientes de la DGSC se encuentren
debidamente resguardados, a fin de proteger la informacién;

Controlar el préstamo y devolucién de los expedientes y documentos que se resguardan
en el archiva de la DGSC, con el fin de solventar las necesldades de cansulta de las areas;

Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
¥ con el Protocofo para la prevencton, atencidn y sancién del hostigamiento sexual ¥
qcoso sexual, y

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

Cidign Facta o artuallzackin Verskin PE.
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DEPARTAMENTO DE MEDIOS ELECTRONICOS

&

Objetivo

Verificar la recepcidn y envio de la CDfTESpDI‘IdEﬂCIa y documentacién a través del COl de la
DGSC, con el fin de realizar su clasificacion, turne y validar que se cumplan con los requiﬁitﬂﬁ
normatives establecldos. :

Funciones

1.

Arnializar ¥ turnar la informacidn y documentacién reclblda a través del COIl para
“canalizarla a las areas respectivas de |3 DGSC con el fin de contribuir a-su atencién
oportuna y eflcaz;

Realizar el envio de la documentacion generada por fas areas que dependen de [a DGSC
a través del COIl hacia las unidades administrativas de la SRE y las RME, con &l fin de
gestionar su entrega y atencién ocportuna;

Realizar la impresi:ﬁh de los mensajes dirlgldos a la DGSC, para su registro y resguardo en
¢l archivo;

Enviar a las 4reas correspandientes de la Direccidn General las coplas de conecimiento
marcadas a la DGSC, para que éstas puedan dar seguimiente a los asuntes de su
competencia;

Atender las consultas de informacién (recibidas via COI} que presentan las diferentes
areas- de la DGSC, a fin de que  cuenten con los elementos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones;

Realizar el resguardo de los mensdjes recibidos y enviados en archivos electrénicos, con
el fin de disponer e todo mamento con informacidn de consulta;

Elaborar la actualizacién de Ios expedientes electrénicos de la DGSC, con eI fin de

_parantizar que se encuentren debidamente resguardados para su posterior consulta;

Cumplir con el Cadigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Refaciones Exteriores
y con &l Protocolo para la prevencién, atencién y sancién defl hostigamiento sexudl y
aC050 sexudl, ¥

Realizar las demas funciones que e sean asignadas por sus superiores jerdrquicas, en el
marco de sus atrfbuciongs,

Cimgh - . Facha e actualzadt Werskn Fig.
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA,

Objetivo

Verificar que se lleve a cabo el adecuado contrel de los expedientes y docurnentos que
confarman ef acervo documental de la DGSC, asf como ilevar el registro y clasificacion de los
mismos, a fin de colaborar en la atencién de los asuntos, la, organizacion y resguardo de la
documentacion.

Funciones

1. Verlficar que se reglstre en el SCG la documentacién recibida, ya sea por e COl, valija -
diplornitica o mensajerfa, a fin de turharla a! rea correspondiente para su atencidn;

2. Reaiizar la clasificacién de los documentos y expedientes que conforman el archiva
documnental de la DGSC conforme a las normas y lineamientos ermitidos por la DGAHD y
del AGN, a fin de verificar que se cumpla con la normatividad vigente;

3. Verificar que se cumpla con los eriterios de custadia, guarda y depuracion de expedientes
de la DG5C, para la organizacion de su archive conforme al marco normativo en la
materia; .

4. Verificar que se realice el reglstro de la documentacién en el SICAR XX, con el fin de
integrarla en los expedientes; o

5. Atender la consultas que realicen las diferentes areas de la DGSC, sobre clasificaclsn
archivistica de |la documentacidn que genera cada una de ellas, con el fin proporcionar
elernentos para el debido tratamiento del archive ¥ acerva documental,

6. Realizar el inventario de los expedientes que conforman el archive de la Direccian
General, a fin de llevar el control de los mismos; .

7. Procesar la baja documantal de los expedientes que cumplan su vlgencia conforme al
CADIDO en el Archive de Tramite, con &l fin de cumplir con la nermatividad;

8. Cumnplir con el Codigo de Conducta def Personad de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
y con el Protocolo para fn prevenciéh, atencitn y sancion del hostigamiento sexual %
acoso sexul, y :

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

Chdlgo e de achadizackn VersHin Fig
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GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

DIRECCION DE PROSPECTIVA E INNOVACION CONSULAR

Objetivo

‘Establecer y formular medidas de sirmplificacion, modernlzacién y desregulacion de los
. servicios consulares, con el fin de fortalecer las dreas de servicio, asi coma la infragstructura
y funcionamiento de la red consular mexicana.

Funciones

1.

Detectar y andlizar la problemdtica existente en los servicios y tramites; proponer
mejoras gue se puedan incorporar a las éreas de documentadian de las OC, con ¢l fin de
facllitar la expedicion de documentos y hacer més eficiente la atencion al piblico en
general;

Proponer medidas de simplificacién y segurldad de los procesos de elaboraclén, que
permitan emitir documentos consulares confiables y seguros, asi como que respondan a
los. requerimientos de aceptacidn y reconocimiento por autoridades mexicanas ¥
extranjeras;

Coardinar y dirigir el desarrollo de nuevas mejoras y tecnologias, asi como las
actualizaciones al SIAC, con el propdsito de facilitar los procesos de documentacion
consular; - '

Sugerir aTa DGTI sobre la detecciédn e investigacion de los nuevos adelantos tecnologicos
y de seguridad en materfa de expedicion de documentos, incluyendo las experiencias de
atros palses, can el fin de Ylevar a cabo su andlisis y, si procede, su aplicacion en México;

Programar el Plan de Trabajo Anual del desarrolio y ajustes del SIAC, en coordinacion con
fa DGTII, para verificar y dar seguimienta a las actividades de acuerdo a los calendarios
wstablecidos; ' '

Coordinar la actualizacion del contenido del sitio web de |a SRE referente a los temas de
servicios consulares y migratorios, asl como de la pagina de Intranet de la DG5C, con el
proposito de contar conla informaclén necesaria para consulta de los usuarios;

Atender las consultas, solicitudes y notificaciones de problemas sobre el SIAC y sus
diversos moédulos, que se reciben por parte de las OC, con el fin de realizar el
mantenimiente necesario a los equipas y evitar deficlencias en el servicio de atencidn al
piblice; ' _
Coordinar el programa de cltas MEXITEL a fin de que éste opere como un sistema
eficiente de atencién al plblico y herramlenta que permita conocer su compaortarnlento
respecto a la demanda de documentos, servicios y su evolucién, para la toma de
decisiones a fin de identificar probleméticas o limitaciones de infraestructura o de
organizaclén, e identificar alternativas de solucidn; :

Coordinar el programa de consulados méviles en sus distintas modalidades, para facilitar
y/o atender la probleméfica de funcionamiento de los mismos y en su ¢aso, -aprobar




. MANUAL DE ORGANIZACION DE 1A DIRECCION

GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

10.

11.

12

13.

actividades adicionales o recomendaciones para la operacion de nuevas unidades. Lo
anterior con la finalidad de atender las necesidades de los connacionales con PoCas
posibilidades de asistir a las sedes de las representaciones consulares;

Coordinar y dirigir medidas integrales que permitan sistematizar y facilitar la rendicidn
de cuentas por parte de las OC gue se encuentren participando en el programa de
consulados mdviles, en sus distintas modalidades, as/ como de Ia operacidn durante
dichas actividades a través de los slstemas informdticos que se utilicen para emitir los
distintos servicios consulares, con el propdsito de implermentar mejoras continuas;

Dar seguimlento al cumpiimiento por parte de las OC respecto al envio de sus informes
de resultados y de perceprlones de los eventos que se realicen en el marco del programa
de consulados mdviles, en sus distintas modalidades, con el fin de controfar su
desempeiio y apoyarlas, en caso de ser nacesario,

Cumplir con el Cédige de Conducta del Personal de le Secretaria de Refaciones Exieriores
y Con el Protocofo para fa prevencién, atencisn y sancion del hostigamiento sexual ¥
QACOs0 sexuat, y ' '

Realizar las dernas funclones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marca de sus atribuciones,

Cadlgn Ferfe e achalizackin
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B

SUBDIRECCION DE PROSPECTIVA CONSULAR

Objetivo

Coordinar y modernizar el programa de consulados méviles, en sus distintas modalidades, a
través de las herramientas informiticas destinadas para dicho fin y en estrlcto apego a la
normatividad aplicable, con &l fin de fortalecer la atencion al pablico en los eventos fuera de

la sede consular y el funcionamiente de los mismos,

Funciones

1

Coordinar el pragrama de consulados méviles en sus distintas modalidades, con |a
finalidad de brindar el servicio a los connacionales con pocas posibllidades de asistir a las
sedes de las representaciones consulares,

Analizar los proyectos de programas de trabajo anuales propuestos por cada OC para
participar en actividades del programa de consulados moviles, en sus distintas
modalidades, a fin de garantizar que dichas actividades curnplan con lo establecido enTa
rermatividad vigente;

" Evaluar y proponer las autorizaciones que se requieran respecte a las solicitudes de

modificaciones a los programas de trabajo anuales propUestaos por cada OC del programa
de consulados méviles, a fin de que las representaciones brinden un servicio de calidad al
pﬂhlicc requirente, en estricto apego a la narmatividad vigente;

Coordinar el cumplimiento de la normatlvidad vigente por parte de las OC, a fin de que
se envien los informes de resultados de los eventos que se realicen en el marco del
programa de consulados moviles, en sus distintas modalldades;

Coordinar que las OC‘envlen los informes de percepciones correspondientes a las
erogaciones realizadas en los eventos que s& realicen en el marco del programa de
consulados mbviles, en sus distintas modalidades, de conformidad con la normatividad

vigente, a fin de garantizar que las erogaciones bajo este concepto se reahcen
adecuadaments;

Analizar y proponer medidas Integrales que permitan sistematizar y facilitar [a rendicién
dé cuentas por parte de las OC que se encuentren participando en el programa de
consulados mdviles, en sus distintas modalidades, asi como de la operacién durante
dichas actividades a través de los sistemas informaticos que se utilicen para emitir los
distintos servicios consulares con el proposito de mantener un contral eficiente;

Monitorear gue se encuentren actualizados v en operacidn los distintos formatos
electronicos que se Tequiere estén publicadds en la imtranet de |la DGSC, para el
cumplimiento de la operacién del programa de consulados mdéviles, en sus distintas
modalidades, por parte de [as OC que en &l participen;

F:n'adcal:wa'lmdn
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

10.

11,

;%g% GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES
8. Coordinar el desarrollo de actividades dentro del programa de consulados méviles en sus

modalidades de consulados méviles y corsulados sobre ruedas, para determinar y .
propaner la apertura o cierre de unidades adicionales para las OC Que en &llas participen;

Anallzar y evaluar las solicitudes de apertura de citas dentro del servicio de citas MEXITEL
para los eventos que formen parte de actividades del programa de consulados méviles -

en sus distintas modalidades, a fin de validar que Jos recursos contermplados para que Ja ...

realizacidn de las eventas sea acorde a la harmatividad vigente,

Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relacf:;rnés Exteriores E

y con &l Protocole para la prevencidn, atencién y sancién def hostigamiento sexual y -

acoso sexual, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superfores jerarguicos, en el
marco de sus atribuciones.
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. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

B .

SUBDIRECCION DE INNOVACION CONSULAR

Objetivo

Apoyar en la modernizacion de Tos servicios consulares, mediante la veriflcaclén de
actualizaciones en los sistemas informaticos con los que se emiten los distintos servicios
consulares,

Funciones

1

Dar seguimiento a la problematica existente en materia de tecnologias de lainformacién
¥ proponer mejoras incorporables a las areas de documentacion de las OC, con el fin de
facilitar la expedicién de documentas y hacer més eficiente Ta atencidn al plbilico;

Proponer mejoras a los formatos de documentos consulares con la finalidad de gue éstos
sean mas confiables y seguros, tanto para el solicitante como para su uso ante las -
autoridades a quienes se requieran presentar, lo anterior cumpliendo con los
requerimientos establecidos por autoridades mexicanas y extranjeras;

Proponer mejoras que optimicen los mecanismas con los que se otorgan los docurmentos
consulares, con la finalidad de optimizar la operacion diarfa de las OC, utllizar los melores
mecanismos en materia de seguridad y agilizar la atencidn al pablico;

" Apoyar en la planificacién de las mejoras ¥ actualizaciones al SIAC, de manera que se dé -

un puntual seguirniento y cumplimlento a las caracter(sticas y tiempos establecidos, a fin

. de mantener en dptimas condiciones los sistemas informdticos que utilizan las oficinas

consulares para la emision de sus servicias;

Proponer mejoras con base en los nueves adelantos tecnoldgicos v de seguridad, en
materia de expedicién de documentos para garantizar que los mecanismos utilizados
para la emisidn de servicios consulares sean de vanguardia y acordes a los lineamientos
internacionales vigentes;

Yerificar, en coordinacion con la DGTI, el desarrolle puntual de las actividades
establecidas en los planes de trabajo correspondientes, con la finalidad de cumplir con
los tiempos establecidos para ello;

Dar seguimlento a las respuestas de solicitudes que se reciben por parte de las OC sobre -
problemas o inconsistencias en la operacion diarla de los slstermas informéticos, a fin de
que se realicen las correcclanes y atenciones necesarias que garanticen informacion
acerrada en las bases de datos; :

Coordinar la operacidn diaria del programa de citas MEXITEL a fin-de identificar
problemdticas o limitaciones de infraestructura o de organizacion, y proponer
alternativas de solucién;

Cadkga Fecliva de acTuallzackin Yeiskin Fit

MO-DGSC-213 0EATI0LE ELY 564963




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

$. Cumplir con el Codigo de Conducta def Personal de la Secretarfo de Relaciones Exterfores
y con el Frotocoto para la prevencion, atencion y sancidn del hostigamiento sexual ¥
acoso sexual, y

10. Realizar las demas funciones que |e sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
' marco de sus atribuciones,
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GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES
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10

DIRECCION GE PROYECTOS ESPECIALES

Objetivo

Proponer, coordinar v llevar a cabo proyectos especiales en materia de. documentacidn
consular y migrataria en |a red consular, con &l fin de capacitar a los funcionarios adscritos a
la misma y optimizar las actividades de dacumentacion para el mejoramlento de atencion al
plblico. '

Funciones

1.

Proponer proyectos de capacitacidn para mejorar las capacidades internas de la red
consular mexicana, con el fin de cumplir con los estandares de atencldn al pdblico en las
Qg :

Definlr y arganizar cursos-de capacitaclon y actualizacidon en materia consular- y
migrateria, a fin de que el personal cuente con las herrarmientas necesarias en las OC para

el desarrollo de sus funcienes;

Proponer la aprobacion y firma de convenios de colaboracién con otras instituciones u

organizaciones que permitan llevar a cabo proyectos para la mejora ::::-nsular y el

aprendlza]e de os funcloparios adscritos a OC;

C{Jnrdmar la elaboracion y andllsis estratégico a fin de implementar procesos de me]ura

continua mediante ia ejecucién de estindares de atencldn y servicio en la red consular;

Apoyar en la revision y en la actualizacion de la normativa consuiar y migratoria, con el
propésito de asegurar la mejora continua de los Ineamientos aplicables a las RME;

Colaborar con otras areas competentes de la SRE, sobre propuestas para mejorar las
funciones consularas, a fin de encontrar puntos de convergencia para optimizar los

- serviclos consulares;

11,

Coordinar a las Areas que dependen de |a DGSC para la participacién en eventos
académicos organizados por el Institute Matfas Romero u otras instancias educativas,
para incentivar la visibilidad y actualizacidn del personal de la DGSC;

Desarrollar estrategias de seguimiento ¥y monitoreo con la red consular sobre el
programa de credenclalizacln en el exterior para su actualizacldn y mejora constante;

Coordinar reunlones con las diferentes dreas de la DGSC para la toma de decisiones en
termas de modernizacion y mejora de |a labar consular;

Coordinar la impresién y distribucién de pasaportes como parte de la operaciin del CEPE,

afin de atender Yas solicitudes gue se realizan por parte de las OC que operan ba]u dicha
madalidad.

Cumplir con el Cadigo de Conducta del Per<sonal de ta Secretaria de Relaciones Exteriores
y con &l Protocolo para la prevencidn, atencion y sancion del hostigamiento sexval y
acos0 sexuvdl, y '

Clidige .. ) Fecha dt achudlzseiin Yerskin Pig
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SRE ? 5. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

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

MOnEse-111 : ' a0 Sedem
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_ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS MIGRATORIOS

Objetivo .

Coordinar y dirigir los servicios en materia migratoria que proporciona la SRE, a través de las
OC a fin. de que éstos se realicen de I:anorrnidad con las atribuclones que le otorga la
normatwldad aplicable.

Funciohas

1.

10.

Representar al Titular de la DGSC en sus ausencias y, cuando asl se le encomiende, en
ternas concernientes en materia migrataria, a fin de dar seguimiento y cuntlnui‘dad enla
toma de decisiones;

Coadyuvar con la DGSC en la elabaracién de normas mieratorias, con el fin de actualizar
y mejorar la politica migratoria de México;

Coadyuvar y propener conjuntamente con el INM la emisién de instrucciones a fas OC

respecto a los asuntos mlgratnrms afinde gue éstas actlien conforme a la normatividad -

aplicable;

Coordinar con las otras Direcclones Generales Adjuntas de a DGSC las acciones fue se
realicen y que impacten en materia migratoria, con el fin de que las labores de las RME se
apeguen a las disposiciones normativas, paliticas y lineamientos vigentes;

Instruir en materia migratoria y supervisar al personal de la Direccion General Adjunta de
Seryicios Migratorios, a fin de que sus actividades se apeguen a las disposiciones
normativas, paliticas y lineamientos vigentes en la materla;

_Emiltir opinidn, en el dmbito de su competencia, sobre la posibilidad de permitir o negar el

. acceso a exiranjeros, de conformidad con la Ley de Segurtdad Necional, a |os sistemas

dé computo desarrollados en materia migratoria, con el fin de apoyar las flujos
migratorios regulares;

Participar en Ja negoclacion, coordinacion y seguimiento de las propuestas de acuerdos
para la exencién del requisito de wvisas ordinarias ¥ no ordinarias ¢ de declsiones
unilaterales, con el fin de desarrollar el turismao, el comercio y las relaciones bilaterales;

Coordinar y normar la expedicidn de visas en las QC, con el fin de apoyar Ios flujos
migratorlos regulares;

Coordinar la participacién de la DGSC en foros reglonales y organismos muitilaterales
que aborden temas migratorios, con el fin de proporcionar informacién a las diferentes
areas de la SRE sobre el régimen consular aplicable en el pais y los daros estadistices
sobre el comportamiento de los flujos migratorios;

Flaborar lineamlentos y propuestas de México en materia migratoria, en colaboracién

con las dreas competentes, dependencias y entidades de la APF, con gl fin de fartalecer
la politiza de México en la materia;

o P Fecha de actualizackin Vesielon Fig
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- 11. Coadyuvar con las dependencias y entidades de la APF, en 1a elaboracién de estudios
respecto al analisis integral del fendmeno migratorio, con el fin de encontrar soluclones
integrales;

- 12. Participar, en coordinacién con las autoridades competentas, en el disefio e
_instrumentacién internacional de la politica migratoria de México, con el fin de fomentar
[a cooperacién internacional en la materia;

- 13. Analizar y emitir opiniones de cardcter técnico-consular sobre ordenamientos juridicos
destinados a la supresion de visas, a fin de determinar la viabilldad de |z suscripeitn de
acuerdos en la materia;

14, Cumplir con e Cdigo de Conducta del Personaf de fa Secretarfa de Refaciones Exteriores
y con el Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del fostigamiento sexudl y
Qcoso sexual, y :

15. Realizar las demads funciones que le sean asignadas Por sus superiores jerarquicas, en el
fnarco de sus atribuciones.

Farhads actyzizaddn
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B

DIRECCION DE NORMATIVIDAD MIGRATORIA

ﬂb] etivo

Disefiar & implementar mecanismos para la adecuada aplicacion de la normatividad en
materla de expedicién de visas en las OC, asf comno en Ta prestacién de servicios migratorios,
con el fin de aplicar las disposiciones administrativas de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones

1

Participar y dar seguimiento a las reunicnes de coordinacién con: las autoridades y
unmidades administrativas competentes de la 5RE ¥y de [as dependencias de la APF, con el
propésito de coadyuvar en el disefio e Instrumentacion de la polftica migratorla de
Mexic '

Proponer dlsposiciones administrativas para la expedicion de visas enlas RME de acuerdo
con fa legislacién migratoria vigente, en coordimacidn con las instancias competentes, a
fin de promover la mejora continua en la prestacion de servicios; '

Digefiar circulares sabre normatividad, establecimiento de criterios y actualizacion de las
disposiciones en materia migratorla, con el fin de mantener actualizadas e informadas a
las RME en dicha materia;

Conducir 1a elaboracion de propuestas. para la exencion del pago de derechos por la
expedicion de las visas ordinarias en pasaportes extranjeros, en consideracion a aspectos
de reciprocidad internacional o en forma unilateral, con el fin de estimular el turismo y los
intercambios comerciales o culturales, en coardinacién con las unidades administrativas
competentes de 3 SRE;

Emitir opinién técnica sobre propuestas de firma de acuerdos o decisiones unilaterales
de supresién de visas ordinarias y no ardinarias en pasapartes extranjeros, con ¢l ohjetivo
de verificar que se consideren los aspectos de reciprocidad internacional o los de forma
unilateral;

Coordinar y participar en las reuniones de cardcter bilateral de los prupos de trabajo
sobre asuntos migratorios ¥ consulares, con el propdsito de promover |os Intereses del

[Estado mexicano en la materia;

Coordinar la elaboracldn e integracion de Ius rmateriales para los cursc:s de actualizacion
0 capacitaclén sobre normatividad migratoria, con el fln de proporcionar los
canocimientes y capacltacién necesarios en materia de servicios migratorios a los
funcionarios de las RME;

Determinar necesidades y oportunidades en materla de normatividad con el propdsito
de promaver y fomentar la actualizacion de los lineamientos normativos en materia
migratoria con las entidades correspondientes;

Fﬂha amnlzw:lﬁn : Yerskn P2E,
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' GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

10.

11,

12.

13,

Dirlglr y operar las trabajos de coordinacién con instanclas competentes en materfa de -

migracion, con el fin de asurnir posicionas Unicas en dicha materia;

Dirigir la elaboracton de insumos que solicitan las diferentes areas politicas de la SRE para
las visitas y reuniones bilaterales o regianales, con el fin asegurar la correcta participacién
en las mismas;

Coadyuvar en la realizacion de las tareas de las grupos de trabajo sobre asuntos
migratorios y consulares con diferentes pajses, can el propésita de afrontar de manera
coordinada el problema migrataorio: :

CLlrnprir con el Cdigo de Conducta def Personn! de fa Secretarin de Relaciones Exteriores
y con &l Protocolo para fe prevencidn, atencidn y sancién def hestigamiento sexuafl y
acoso sexual, y

Realizar las dernds funciones que le sean asignadas por sus superigres jerdarquicos, en el
marco de sus atribuclenes. :

Feita de arnalbmcidn
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SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD MIGRATORIA

Dbieﬁvo

Participar en la presentacion de propuestas sobre la modificacién de la normatividad
migratoria, con el fin de propercionar elementos para regular las acciones y procedimietitos
de las RME sobre los procesos de expedicion de visas,

Funciones

1.

Dar seguimiento a las reuniones de coordinacién con las instancias competentes, a fin de
proporclonar elementos para establecer las medidas de simplificacion, modernzaclén
tecnologica y desregulacidn adminlstrativa en 12 expedicion de visas en las RME;

Participar en las reunlones de caracter bilateral de los grupos de trabajo sobre asuntes

migratorios y consulares, con €l prup05|tu de impulsar las propuestas y recemendaciones
de la DGSC;

Elaborar materfales para cursos de actualizacién o capacitacldn en materia de

- normatividad migratoria, para mantener actualizados a los funcionarios encargados de

asuntos migratorios en las RME:

Dar seguimiento a |as actualizaciones y atender consultas de las Oficinas Consulares,
unidades administrativas de la SRE, instancias del gobierno federal y de las Embajadas
acreditadas en México sobre la Ley de Migracion, su Reglamento, los Lineamientos
Generales para la Expedicién de Visas y los Lineamientos de Visas No Ordinarias, a fin
brindar elementos para agilizar los servicios y aplicacién de la normatividad vigents;

Compilar e informar a la Secretaria de Gebernacién, que es la autoridad migratorla, los
cambias en la politica migratoria que otros paises aplican a Méxlco, envlados paor las RME,
a fin de que las instancias correspondientes cuenten con la informacidn actualizada en Ja

_ materia para su actuacidn correspondiente;

Observar los procesos de alta ybaja de alertas migratorias /o de seguridad de personas,
asf como de documentos apocrifos, alterados u obitenidos de forma frau::lulenta a fin de
contar con informacidn actuallzada;

Elaborar notificaciones dirigidas al INM de los casos detectados por las RME sobre |a
falsificacion de documentgs mexicanos (visas, pasaportes, documentos migratorios,

etc.), asf como del tréfica de personas, con el proposito de canalizarlos a las autoridades
carrespondientes;

Dar seguimiento a la integracidn de informes requeridos per el CIC, la CNDH o la DGAJ,
sobre amparus y procedimientos administrativos contenciosas, a fin conirfbuir enla
atencidn.de las solicitudes;

Coordinar ¥ supervisar |as tareas que realiza ¢l personal adscrlto a la Subdireccién de
Normatividad Migratoria a fin de que sean cumplidas en tiempo y forma;

fddo i
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Arosa sexual y

marco de sus atribuciones,

¥ con el Protocolo para fa prevencidn,

18, Cumnplir con el Codigo de Conducta del Personol de la Secretaria de Relaciones Exteriores
atencién y sancién del hostigamiento sexual y

- 11. Realizar las demas funciones que Je sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
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DEPARTAMENTO DE ATENCION MIGRATORIA

Objetivo

Atender consultas normativas y peticiones de diferentes instancias piblicas -y privad'as
(atencidn ciudadana), con el fin de brindar elementos para la aplicacion y E]ECLII:IUH de la
legislacion migratoria vigente.

Funtiones

1.

Atender- consultas normativas de particulares (atencién ciudadana) en materia
migratoria, a fin de cumplir con las dispasiciones de |a Ley Federal de Transparencia y
Acceso a fa Infarmacion Poblica v la Ley General de Transparencio y Acceso a o
Informacion Pobllce;

Apoyar en Ia integracidn y atencign de los requerimientos en materia migratorla de los
drganos fiscallzadores competentes de 1a SRE y de las diferentes instancias de Gobierno
Federal, a fin de brindar elementos para el proceso de desahogo de guejas -y
responsabilidades;

Atender requerimientos sobre la wverificacion de visas expedidas, solicitadas por
instancias judiciales y de Investigacién (Ministerio Pablico/ Procuradurfa General de la
Repiblica), en coordination con la DGAL a fin de colaborar en el desashogo del proceso
jurfdica que corresponda;

prar en la atencidn de las guejas sobre la normatividad en materia mlgratorla con e
propdsito de brindar elementos para su aplicacién e interpretacion;

Atender |as solicitudes de las instancias fiscalizadoras (OIC, PGR, DGA]) sobre ios casos
relacionados con falsificacion de visas, con el fin de proporcionar [a infarmaclon necesaria
para el desahogo de los tramites;

Apoyar en el proceso de actualizacidn de la plataforma SIAC-SETRAM, en coordinacidn
con las dreas informatlcas tanto de la SRE como del INM, con el objetivo de mejorar el
Modulo de Expedicion de Visas:

‘Integrar la informacién’ vy documentacién derivada de las solicitudes de coplas

certificadas sobre los procedimientos migratorios y de resoluciones, con el fin
proporcionar elementos para su atencion;

Atender las consultas y peticlones por parte de la UGD para la elaboracidn de fichas
civdadanas correspondlentes ala emlsidn de vlsas, con el fin de mantener actualizada la
informacion sobre los requisitos que el usuario debe acreditar para la ghtencidn de visa,
segin la actividad a reallzar en territario nacional;

Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores

y con &l Protocolo parg fo prevencion, atencién y sancion del hostigamients sexual y
Gcoso sexudl, y

Chg Focha de achmlzadkn Vardidn P -
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10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superioras jerarguicos, en el
miarco de sus atribuciones, '

Cédga
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Objetivo

Apoyar en las tareas de deteccion de necesidades y mejoras en materia de normatividad
migratoria, a fin de proporcionar elementos an la aplicacibn de la legislacion migratoria
vigente para la expedicién de visas,

Funcignes

1.

Proponer métodos de'simp]if" cacidon y modernizacion en la prestaclén de servicios
migraterios, a fin de brindar una melnr atencidén a los extranjeros que desean viajar a
México; -

Atender consultas normativas de las OC, con el fin de facilitar la expedicion de visas;

_Elaborar documentos, fichas de politica migratoriz v notas de seguimi'entu sobre

reunjones de mecanismos bilaterales, regionales y temas especificos en materia
migratoria, con el propdsito de mantener actualizada la informacién al respecto y asi
poder dar respuesta inmediata a las consultas;

Revisar términecs y elementos técnico-consulares que deben incluirse en los Acuerdos de
Supresidn de Yisas No Ordinarias, de Gratuidad y Programas de Movilidad, con 2l fin de
suscribirlos; -

Apoyar en la preparacién de material y logistica para la celebracion de reuniones de
cardcter bilateral e interinstitucional de los grupos de trabajo sobre asuntos migratorios
y consulares, con gl objeto de asegurar ia realizacion de las mismas;

Analizar |a legislaclén extranjera, a fin de deferminar la validez de suscribir cherdﬂs da

' Supresmn de Visas Mo Ordinarias;

' Pruporcmnar informacion a las areas |:‘.ID|I'tfl:E15 sobire al régimen consular aplicable y flujos

migratorios, con el fin de utilizarla en las reuniones bilaterales y multilaterales;

Cumplic con el Cédige de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores

y con el Protocolo para la prevencion, atencrdn y sancidn del hostigamiento sexual ¥
acoso sexual, y

Reallzar las demds funciones gue le sean asignadas por sus superiares jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones. '

Cidign Feathta de MUzl zacldn werslin Fiz.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

—oR E GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

DIRECCION DE OPERACION MIGRATORIA

Objetivo _ :
Asesorar y coordinar [0s asuntos referentes a la expedicidn de documentacién migratoria par
las OC, con el fin de que éstas realicen su labor conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

1. Autorizar a las OC la expedicién de visas a cooperantes y becarios del Goblerno de
Mexico, en atencibn a las peticiones que formulen la DGCTC ¥ la Unidad de Asuntos
Culturales de la AMEXCID, con el fin de garantizar el cumplimiento de los compromises
adquiridas; -

2. Autorizar a las OC la expedicién de visas no ordinarias a portadores de pasaporte no
ordinario, a sollcitud tanto de las embajadas de México, como de las acreditadas ance o
goblema de México, con el propdsito de facilitar Ia labor de fos funcienartos extranjeros
acreditados en México o que realizan una visita oficial; '

3. Autorizar las respuestas a las consultas y paticiones de las OC, de particulares (atencidn
cludadana), asi como de las quejas acerca de tramites de visa recibidas en las OC, a fin
de dar atencidn oportuna a las mismas:

. 4. Autorizar las respuestas a las quejas recibidas por el QIC, en cuanto a documentacion de
personas extranjeras an las OC, con el fin de atender de manera expedita los casos y
asegurar gue el procedimiento se realizé conforme a la normatividad aplicabie,

5. Autorlzar las respuestas a consultas de documentacién de emmbajadas y consulados
acreditados en México con respecto i la documentacién de PErsonas extranjeras, en el
marco de convenlos o programas de cooperacion internacional {cooperantes), asl corno
la docurmentacidn de persenas extranjeras becarias del gobierno da Méxica, en el marco
de convenios (becarios del Gobierno de México), a fin de dar cumplimlento oportuno a
ios compromisos adquiridos; ' '

6. Coordinar |a atencién a instituciones publicas y privadas que soliciten apoyo en la . .
expedicion de visas para eventos y convenciones; . o

7. Vigiiar la atencién de las consultas sobre documentacién a miembros de agencias de
seguridad y fuerza pablica; as/ como de solicitantes sobre términos y plazos para la
expedicion de visas, con el propdsito de que e ingreso a México de extranjeros se realice

de conformidad con la nermatividad vigente aplicable;

8. Coordinar la atencién de quejas presentadas por solicitantes de visa cuandp al trato
recibide por parte del personal adscrito a las OC no haya sldo apropiado, asi coro quejas
presentadas por escrito por personas extranjeras en las OC por maltrato en México por
parte del personal adscrito al INM, con el objetivo de encontrar soluciones para [a mejora
del servicio:

Fecha g achallzackdn
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10.
11.
12,

13.

Autorizar y emitir las respuestas a las solicitudes de informacién presentadas por
promoventes, a consultas sobre apercibimientas por incumplimiento de requisitos y a
consultas relacionadas con la programaclén de citas para la entrevista consular, con la
finalidad de que los solicitantes puedan cumplir con los requisitos de mternal:lén a
Mexico;

Coordinar la operacién de la Oficina de Enlace que se encuentra en el Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México (Terminal 1 v Terminal 2) con el fin de apoyar v
atender las consultas del INM;

Apoyar a la Secretaria de Gobiernacién, por ser la autoridad migratoria, en la difusion de
la normatividad migrateria, a fin de que las RME documenten correctamente a los
extran]emﬁ que desean viajar a México;

Cumnplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de REIHEI&HES Exterfores
¥ con el Protocolo para Ja prevenc:én atencion y sancién del hostigamienta sexual y
acos0 sexual, v

Realizar las demis funciones que le sgan asignadas por sus superiares ]erérqumus en el
marco de sus atribuciones,

Cidiga FecTia e wCtuaReasdin Veddn g
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- SUBDIRECCION DE OPERACION MIGERATORIA I

Objetivo

Apoyar a las OC en el continente americano y a particulares (naclonales y extranjeras), con
las consultas sobre tramites y documentacién que se prestan en las mismas, a fin de fue las -
QOC ejerzan las actividades de documentacién migratoria de acuerdo con la normatividad-

- wWigente, :

Funciones

1.

10,

Elaborar las autorizaciones a las QC para la expedicién de visas no ordinarias a portadores
de pasaporte no ordinario, solicitadas tante por las embajadas de Méxice, como por |as _
acreditadas ante el gobierno de México, en el Ambito de competencia de la DGSC, a fin

de promover la cooperacidn bilateral en materia migrataria;

Atender consuitas y peticiones de las OC del continente americano sobre documentaclén
4 extranjeros, a fin de que los tramites migratorios sean expedidos conforme a la
normatividad aplicable;

Atender consultas y peticiones de particulares (atencién ciudadana) sobre asuntos de
dotumentacidn a extranjeros con el fin de solventar Jas dudas quea se tienen sobre los
tramites y servicios;

Atender las quejas recibidas tanto en las OC asf coma las presentadas por el OIC,
relativas a documentaclon de personas extranjeras; al trato recibido por parte del
personal adscrito en las OC; y por rmaltrato del personal adscrito al INM y otras
dependencias, con el fin de atender y ofreter solucién a las quejas interpuestas;

Atender consultas sobre documentacién a miembros de agencias de sepuridad y fuerza
publica, sobre asuntos del drea de su competencia, a fin de brindar la informacién
solicitada;

Revisar y atender consultas de solicitudes sobre términos y plazos para la expedicién de -
visas y de consultas relaclenadas eon la programacién de citas, a fin de proporcionar la
entrevista consular en las OC en el drea de su competencia;

Atender solicitudes de informacidn de promoventes sobre asuntos de documertacién a
extranjeros, con el objeto de brindar la informacién solicitada: '

Atender consultas sobre apercibimientos por incumplimiento de requisitns para
documentacion de extranjeros, a fin de brindar la infarmacién selicitada;

Orientar a instituciones plblicas y privadas que soliciten apoyo para que le sean
expedidas visas a extranjeros que participen en eventos y convenciones;

Curmplir con el Cédiga de Conducta del Personal de ln Secretarfa de Relaciones Exteriores
y con el Protocolo para ja prevencion, atencion y sancién def hostigamiento sexval V
acose sexudl, ¥

o Fechd de aphe|Earifn Wardtn Pig.
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11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO ENCARGADO DE LAS TERMINALES 1 ¥ 2 DEL AEROPUERTC
INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MEXICO (AICM) -

Objetivo

. Apoyar al INM a través de la atencidn de diversas cansultas, a fin de que esa autoridad pueda
determinar st permite el ingreso a territorio nacional a los extranjeros, o bien optar por s
rechazo de la solicitud de inpreso. '

Funciones : '

1. Apoyary atender a las consultas del INM desde Jas offcinas de enlace que se encuentran
' en el AICM (Terminal 1 y Terminal 2), a fin de propercionar infermacion para la toma de
decisiones; :

2. Apoyar al INM a través de la atencion a las diversas consultas, relativas a ja veracidad de
la informacion impresa sobre las visas expedidas par las OC, a fin de que esa autoridad
cuente con elementus para decldir si se permite o no, el ingresa a territorio nacional a los
extranjeros;

3. Apoyar y atender las consultas realizadas por otras autoridades del A[CM desde las
oficinas de enlace (Terminal 1 y Terminal 23, a fin de que dichas autoridades cuenten ton
infarmacion para la toma de decisiones: '

4. Elaborar y realizar ei envio de autorizaciones dirjgidas alas OC, relativas a |a expedicion’
de visas a cooperantes, a fin de atender |as peticiones que formule la DGCTC;, - ==

5. Elaborar y realizar el envio de autorizaciones dirfgidas a las OC, relativas a [a expedicitn
de visas a becarios del goblerno de México, a fin de atender las petictones que formule la
Unidad de Asuntos Censulares de |la AMEXCID:

6. Atender las consultas de documentacién de embajadas y consulados acreditados en
México respecto a documentacién de persanas extranjeras, a fin de cumpllir con la
establecido en el marco de convenios o programmas de cooperacidn internacional
{cooperantes): '

7. Atender las consultas de documentacitn de embajadas y consulados acreditados en
Mexico respecto a documentacidn de personas extranjeras, becarios del goblerno de
México, a fin de cumplir con lo establecido en el marco de convenios {becarios del
gobierno de México);

8. Cumplir con el Cddigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
y con el Protocole para la prevencién, atencién v sancidn del hostigamiento sexual ¥
acoso sexual, v

5. Realizar las demds funciones que |e sean asignadas por sus superiores jerérquices, en e
marco de sus atribuciones,




. MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

stifm F GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

SUBDIRECCION DE OPERACION MIGRATORIA I

Objetivo .
Apovar a las OC en Furopa, Asia, Africa y Oteanfa, asl como a particulares (nacionales y
gxtranjeros), con las cansultas sobre trdmites y documentacion gue se prestan en las mismas,

a fin de que las OC ejerzan las actividades de documentaclén migratoria de acuerdo conla
normatividad vigente aplicable.

Funciones '

1. Atender consultas y peticiones de las OC de las reas de Europa, Asla, Afrlca y Oceanfa,
sobre ol otorgamlento de visas a extranjeros con el fin de proceder a su carrecta
documentacion;

2. Atender consultas y petlciones de particulares (atencldn ciudadana} sobre asuntos de
gtorgamiento de visas para extranjeros en las dreas de Europa, Asia, Aftlca v Oceanfa,
con ef fin de procedet a su correcta documentacion;

3. Dar seguimiento a quejas subre solicitudes de visas recibidas en las GC en Europa, Asia,
Africa y Dceanfa, con el objetivo de encontrar suluciones para la mejora del servicio;

4, Atender las quejas recibidas por ef 0IC, en cuanto a documentacion de personas
extranjeras en las OC en Europa, Asia, Africa y Oceanla, con el objetivo de encantrar
soluciones para la mejora def servicio;

5. Darseguimiento a las quejas preséntadas por solicitantes de visa debido al trato recibido
por parte del personal adscrito en las OC de Furopa, Asia, Africa y Oceania, con el fin de
que s¢ atlendan y mejorar el servicio;

6. - Atender consultas de documentacién de embajadas y consulados acreditados en Meéxico
de los paises de Europa, Asia, Africa y Qceanfa, respecto a documentaclon de personas
extranjeras, en el mmarco de convenios .0 programas de cooperacién internacional
(cooperante), asl como documentacion de personas extranjeras becarias del gobierno
de México en el marco de convenios (becarios del gobierno de Méxlca), & fin de verificar
que la documentacidn que presentan se encuentre en orden; '

7. Revlsar y dar seguimiento a quejas presentadas por snllcutantes de visa por el trato
recibido por parte del personal adscrito en las QC en Europa, Asia, Africa y Oceanla, con
&l fin de proponer mejoras en gl servicio;

8. Atender solicitudes de informacién sobre solicitudes de visa: de pmrnwentés sabre

asuntos de las dreas de Europa, Asia, Africa y Oceanfa, con el objeto de desahogar las
peticiones hechas a la DGSC;

9. Orieptar a instltuciones plblicas y privadas que soliciten apoyo para la expedicion de -
visas a extranjeros que participen en eventos y convenciones, a fin de que pueda tramitar
la documentacion requerida.

Fedha de acullzackin
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10. Cumplir con el Cédigo de Conduicta del Persanal de fa Secretarfa de Relaciones Exteriores

y con e Protocolo para la prevencitn, atencién y sancidn del hostigamiento sexual y -
acoso sexual, y

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

Chillgn Facha de actupllzacin _ Yarzin c Pdg.
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DIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE EN EL INSTITUTO NACIONAL DE
MIGRACION

Objetiva

Representar, en su funcidn de enlare, a la SRE ante el INM, en materia migrataria, a fin de
coadyuvar en los trAmites de expedicion de documentos en dicha materia.

Funciones

1.

10.

Coordinar Ja atencidn de las solicitudes de expedicion de visas de reposleidn por robo,
extravio o destruccidn de tarjeta migratoria que soliciten las RME, con ¢l fin de acreditar
la condicidn de estancia del solicitante;

Verificar, a solicitud de las RME, los documentos migratorios expedidos por el INM, con
el fin de que se cumpla can los requisitos normativos vigentes;

Coordinar la atencién de toda sollcitud o consulta que se genere en las OC sobre trémItES
autorizados por el INM, relacionados con el NUT emitido por el INM & través dé la interfaz
SIAC-SETRAM, con el fin de verificar su desahogo y atencidn;

Emftir resoluclones en cumplimiento de los plazos de respuesta establecidos, sabre |3
cancelacién de un NUT, ¥ sobre tramites pendientes de respuesta en sus diferentes
areas, con la finalidad de que sean puestas a reconsideracion;

Gestionar ante el INM |3 atenclon de solicltudes de reactivaciones de NUT que soliciten
las RME, a fin de que sean trarnltadaﬂ.

" Wigilar la atencicn, junto con el INM, de las consultas de las OC relaclunadas con el

proceso de descarte por homonimias en alertas migratorias y de seguridad en la
interconexidn SIAC-SIOM, con el fin de verificar que los documentos expedidos se
encuentren dentro del-marce legal y evitar la duplicidad de tréamites;

-Vigllar-la atencidn y netificar al INM las quejas que se presenten en las OC por los

extranjeros que fueron rechazades para ingresar a territorio nacional o aquellos que
hayan tenido algin Inconvenlente en México, a fin de gue no existan viclaciones u
ormlslanes de sus derechos, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable;

Emitir informes sobre reconsideraciones con inconsistencias comunicadas por correo
glectrénico por las OC, al margen de las solicitadas medlante la plataforma SIAC-
SETRAM, a fin de mantener |a informacién actualizada para su consulta;

Dirlgir al INM las solicitudes de antecedentas y/o expedientes migratorios requeridos por
las OC, a fin de verificar que el interesado no haya infringido las leyes naclonales ni tenga
malos antecedentes en el extranjero;

Recibir y dar seguimiento a las selicitudes de alta y baja de alertas migratorias o de.
seguridad de personas extranjeras qgue tengan vinculos con los delitos de terrorismo o
delincuencia organizada, asi como por presentar documentos apdcrifos, alterados u
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obtenidos de manera fraudulenta, a.fin de dar cumplimiento a criterios de seguridad
nacional, seguridad piblica y migracidon masiva, entre otres;

11. Dar segulmiento a la revisién mensual de los expedientes generados en materia
' migratoria, con la finalidad de asegurar que se encuentren completos y concluides;

12. Cumplir con el Codigo de Canducta det Personal de la Secretarfa de Refaciones Exteriores
y ¢on el Protocolo para la prevencidn, atencidn y sandion del hostigamiento sexual y
Acoso sexual, y :

13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE LA OFICINA DE ENLACE EN EL INSTITUTO NACIONAL DE
MIGRACION

Objetivo

Colaborar en las funcianes de enlace de la SRE ante el INM, en materia migratoria, a fin de
coadyuvar en los tramites de expedicién de documentos en dicha materia.

Funciones

1.

10.

11.

12,

Recibilr ¥ evaluar la Informacién de-las consultas en materia de migracién promovidos en
las OC, a fin de determinar si la inﬁ:rrrnachﬁn se encuentra completa y es procedente;

Promover |a gestion ante el INM del tramite de la documentacion de extranjeros que
emiten las OC, con el fin de dar atencidn a dichas solicitudes;

Atender y desahogar las consultas sobre solicitudes y tramites de documentacion de
extranjeros elaborados por las RME con ‘el propbésito de que se pmceda al tramite
correspondlente;

Elabarar vy gestlonar' con el irea de infnrmética de la SRE las Smlititudes de las RME
referentes al funcionamiento ‘del SIAC y del SETRAM, con el prnpémta de atender 5U5
requerimientos; :

Elaborar comunicades en los que se informa a las RME las respuestas a sus snllmtudes
gestmnadas ante el INM, a fin de dar por concluidos sus requerimientos;

Elaborar las solicitudes de ampllal:mn de informacién de permisos migratorios para las
RME, con-el propdsito de contar con mayores elementos para la autortzaclon del servieio
solicitado;

Elabofar las comunicaciones relacionadas con la normatividad vigente en'materia
migrataria, con el objeto de atender las consultas de las RME;

Dar seguimlents a. los asuntos tramitados ante INM, a fin de identlflcar aquellos
pendientes, para su debida atencidn;

Flaborar notlficaciones de aquellas emitidas por el INM, sobre resoluciones en materia
migratoria, con el propésito de informar a las RME su procedencia, asi como gestionar
ante el INM la liberacion de las alertas migratorias y, en su caso, nutlﬁcar a las RME la
procedencia del tramite;

Revisar mensualmente los expedientes generados en materia migratoria, con la finalidad
de asegurar que s5e encuentran completos y concluidos; :

Cumplir con el Cidigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
¥ con el Protocolo para la prevencldn, atencion y sancion del hostigamiento sexual y
acoso sexual, y

Realizar las demds funciones que le Sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en

el rnarcu de su:-'. afribuciones.




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

SRE § GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

N %ﬂfjﬂ&'i

IX. GLOSARIC,
SIGLAS:

+ AGN: Archivo General de |a Nacion, _
¢ AICM: Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México.
“»  APF: Administracin Pdblica Federal.
« CEE: Cartes de Efectos Especificos.
. CEFE..Centro de Emisidn de Pasaportes para el Exterior,
» €NDH: Comisién Nacional de Derechos Humanos.
+ CNTSE: Catdlago Nacional de Trarhites y Servictos del Fstadb,
« - COI: Correo Oficial Institucional,
+ DGAHD: Direccién General det Acervo Histdrico Diplomético,
»  DGA: Direccion General de Asuntos Jurldicos.
+ DGASC: Direccion General Adjunta de Servicios Consulares,
* DGCTC: Direccidn General de Cooperacion Técnica y Cient/fica,
. DGD: Direccitn General de Delegaciones.
-+ DGPAC: Direccjdn General de Proteccién y Asuntos Consulares
» DGPME: Direccidn General de Proteccion a Mexicanos en el Exterior,
* DGPOP: Direccién General de Programaclén, Organizacién ¥ Presupuesta,
» - DGPSC: Direccién General de Proteccién y Servicios Consulares
»  DGSC: Direccion General de Servicios Consulares.
¢  DPGSERH: Direccion General de Servicio Exterior y Recurses Humanos.
* DGTI: Direccidn General de Tecnologfas de Informacién e Innovacién,
» EUA.:Estados Unidos de América.
. FNV: Forma Numerada y/o Valorada.
* GIC: Grupo de Ingresos Consulares.
+ IMAR: Informe Mensual de Actos y Recaudaciones.
» IME: Instituta de los Mexicanos en el Exterior,
» - IM55: Institute Mexicano del Seguro Social.
» INE:institute Nacional Electoral.

Cidgo Fecha de acnallmckin Verskin Pag.
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INM: _Instituto Macional de Migracian.

ISSFAM: Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estada,
LFD: Ley Federal de Derechos.

LFTAIP: Ley Federal de Transparencia .y Acceso a la Informacian Piblica.
MCAS: Matricula Consular de Alta Seguridad,

MFN: Madulo de Formas Numeradas.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

MRC: Madulo de Recaudacidn Consular.

MIP: Notas de Instruccion Presupuestal.

I_\IITJT:. Nimere Unico de Tramite.

OC: Oficina Consular.

0IC: Organn Interno de Control en la SRE.

PBR: Presupuesto Basado en Resu[tadﬁs.

PGCM: Programa para un Goblerne Cercano y Moderno,
PGR: Procuradurfa General de la Repiablica.

PMR;: Programa de Mejora Regulatoria.

PTAR: Prngrﬁma de Trabajo de ﬂdministraciérﬁ de Flié5gl::s.
i‘TCI: Programa de Trabajo del Sistema de Control Interno,
RI-TISI:' Registrp Federal de_TrémitES ¥ Servicios.

RME: Representaciones de Méxdca en el Exterfor,

5CG: Sist_ema_ de Contral de Gestion. _

SCT: Secretaria de Comunicaciones y franqurte&

SED: Sis’te:ma de Evaluacidn de Desempefio.

SEM; Servic_to Exterior Mexicano. |

SIAC: Sisterria Integral de Adminlstraclon Consular,

. SIOM: Sistema Integral de Qperacién Migratoria.

SHCF: Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.
SMN: Servicio Militar Nacional,

SRE: Secretarfa de Relaciones Exteriores.

Cadlga Fecha d actuszaclin Werslan P
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* _ SSAN: Subsecretaria para América del Norte.
«  LIGD: Unidad de Gobierno Digital,
»  VUN: Ventanilla Unlca Nacional.

ACRONIMOS;

. AMEKfID: Agencia Mexicana de Cnﬂpéracién Internacional para el Desarrallo.
» BANIERCITO: Banco Nacional del Ejército, Fuerza Aérea y Armada.

« CADIDQ: Catalogo de Disposicion Docurriental |

» CE: Cortes de Efectos.

»  COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.

+ COFEPRIS: Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios.

+ CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

« CIC: Comité de Inpresos Consulares,

» INAL Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
" Personales.

+ RENAPO: Registro Nacional de Pob]acif;ri.

« SEDENA: Secretarfa de la Defensa Nacional.

« SEGOB: Secretarfa de Gobernacién,

»  SETRAM: Sistema Electrdnico de Tramites Migratorios.

» SICAR XXI: Sistema de Clasificacidn de Archivos Slglo XX,

TERMINOS:

» Circunscripcion Consular: E) territario atributde a una oficina consular para el ejercicio de
~las funciones consulares,

+ Documento de Identidad y Viaje: Aquel que la SRE expide para permitir la salida
docurmentada del territorio naclonal al extranjero gue carezca de un pasaporte vigente y se
ubica en alguno de los supuestos sefialados en e articulo 41 del Reglamento de Fasaportes.

« Documento Migratorio: Docurmento expedido pi:gr_l.; autoridad migratoria competente que
permite a la persana extranjera acreditar una condicién de estancia en el territorlo nacional,

» Dxtrafiamiento: Documento de la DGSC mediante el cual se ilama la atencién a una OC por
. el descanacimiento, no aplicacién o apilcacion incorrecta de la normatividad consular en
materla de manejo y control de FNY, que se manifiesta en la incursién de faltas y/0 errores,

» Forma Numerada y/o Valorada. Documento foliado o sin folio ¥ con medidas de seguridad
en las que se expiden los documentos consulares y cuyo manejo requlere de un estricto
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. cumplirniento de las disposiclones establecidas para el manejo de las mlsmas.

» Glosa: Revision y conciliacién de datoes I\C/IUE se proporcionan en los diversos farmatos ¥
docurnentos que conforman |os Infermes Mensuales de Actos y Recaudaciones que rinden las

» Matricula Consular de Alta Seguridad: Dacumento de identidad que expide una oficina
consular a favor de un connacional, para hacer constar gue en el registro de mexicanos se
encuentra matriculado por residir dentro de su clrcunseripcion. '

» MEXITEL: Sistema de citas para diverses serviclos consulares en las representaciones de
Mexico en el exterior, (R .- _

» Oficina Consular: La representacin de! Estado Mexicano ante el gobierno de otro pais, en
la que se realizan de caracter permanente las siguientes funclones. proteger a los mexicanos
que se localicen en su circunscripcian, fomentar las relaclones comerciales, econdmicas,
culturales y cleptificas ente ambos palses, expedir la documentacién a mexicanos. y
extranjeros en terminas de la LSEM y su Replarmento, Asimismo, atender a las comunidades
mexicanas a través de los programas del IME, Se clasifican en: Consulado General, Consulado
de Carrera, Seccidn Consular y Consulade Honorarlo,

- Pigiﬁa de intranet de la DGSC: Pagina Web Interna de |a Direccién General de Servicios
Consulares en formatoe HTML {Hypertext Markup Language), gue gs parte de un grupo de
documentos hipertexto o recursos disponibles en el almacenan del World Wide Web.

« Pasaporte: Documento de vlaje expedido por las autoridades de un pals, que acredita la
identidad y nacionalidad del titular del mismo, y por el que se solicita permitir el libre paso,
proporcionar ayuda y proteccion y, en su caso, dispensar las cortesias e inmunidades gue
carrespondan al cargao o representacién de su titular.

+ Programa de Consulados Maviles: Programa que, en las modalidades de "Consulados
Maviles”, "Jornadas Sabatinas, Dominicales o en Dias Inhabiles”; *Consulados sobre Ruedas”,
y “Actividades de Documentacion entre Semana fuera de la Oficlna Consular”, tiene como
propésito principal [a prestacién de servicios de documentacion y proteccion consular y de
atencion a las comunidades a traves de los proyectos del Instituto de los Mexlcanos en el
Exterior, a connaclonales gue residen en poblaciones dentro de la clrcunscripcion de las
(Cficinas Consulares, Dicho Erugrama, de acuerdo con cada modalidad, puede realizarse en las

Lo

propias Oficinas Consulares en fines de semana o dias inhdbiles, o en los lugares de
concentracién de mexicanos. '

. Répi‘esen‘taciuneg de México en el Exterlor, En ¢l cantexto del presente manual, se debe
entender.comp sindnimo de Oficina Consular.,

.« Sitioweb de I3 SRE: Pagina Web de la Secretarfa de-Relaciones Exteriores en formato HTML
' {Hypertext Markup Lan%uage}, que es &arte de uh grupo de documentos hipertexto o
recursos disponibles en e

almacenan del Weorld Wide Web.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PR[M.ERA El presente manual sustituye al Manual de Organizacién de |a Drreccmn General
de Serviclos Consulares de septiembre de ED 17, versién 1.0.

SEGLINDAr El presente Manual de Organizacldn entraré BN vigor a partir del
' y hasta que se expida una nueva versifin que lo deje sin efectns

MO-DGEEC-212 . A5/0F A0 L [ELLYE]




DIRECCTON GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACTON Y PRESUPUESTO

SREM ' ) HOJA DE AUTORIZACION

SBCR AT B,
BRI BT CeS

[FEEHA DE ACTUALIZACION: Julio 2018 | J [FECHA DE INICIG DE VIGENCIA: | 5 AGD Uiy

]

Articeln 7, Fraceido X1 del BT de Ja 3R.E.






