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SRE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES DEPARTAMENTO DE VALORES Y

.LINTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal y del articulos
21 fraccion Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, el Departamento de
Valores y Fideicomisos, de la Direccion General de Proteccion y Asuntos Consulares (DGPAC) ha
elaborado el presente Manual, con el propdsito de mantener un registro actualizado de los
procedimientos que realiza esta Unidad Administrativa, asi como para alcanzar los objetivos
programados y contribuya a orientar al personal adscrito a esa area sobre la ejecucion de las
actividades encomendadas, constituyéndose asi en una guia de la forma en que opera e interviene.

Cabe sefalar que el presente Manual, debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de
autorizacion, o bien cada vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada por la
Oficialia Mayor de la SRE o a la normatividad vigente por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) y de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAM), con objeto
de mantenerlo actualizado.
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IL.OBJETIVO

El Departamento de Valores y Fideicomisos, al elaborar el presente Manual de Procedimientos,
pretende alcanzar los siguientes objetivos:

Establecer criterios generales que normen las funciones de registro, control y
manejo de los cheques y/o valores recibidos en el area, remitidos por las Representaciones
Diplomaticas y Consulares, asi como por las Delegaciones Foraneas de la SRE y de
particulares, que permitan confiabilidad y celeridad oportuna en la entrega de dichos valores.

Contribuir a que el personal adscrito al area de valores realice con oportunidad,
eficacia y eficiencia las tareas encomendadas con un alto grado de calidad en el servicio.

Coordinar criterios con todas las oficinas del Servicio Exterior Mexicano en el
envio anticipado del registro de la informacién basica de valores a favor de connacionales, a
través de la Cédula Unica.

Dar a conocer con precisiéon a funcionarios y personal administrativo de la
Direccibn General de Proteccibn y Asuntos Consulares, asi como a otras Unidades
Administrativas de la Secretaria, las actividades mas significativas que desempefia del
Departamento de Valores y Fideicomisos.
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TAA O RELACIONES XTER DEPARTAMENTO DE VALORES Y

N.POLITICAS

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el Departamento de
Valores y Fideicomisos, dependiente de la Direccién General de Proteccién y Asuntos Consulares
(DGPAC).

El Departamento de Valores y Fideicomisos llevara el registro, control y manejo de los valores
mediante sistemas computarizados, apoyandose en la informacion que le serd proporcionada por
las representaciones en el exterior en un formato denominado Cédula Unica.

El Departamento de Valores y Fideicomisos recibira Unica y exclusivamente via valija diplomética,
e invariablemente en bolsas de seguridad los cheques bancarios certificados, ordenes de pago o
sus equivalentes que sean productos de gestiones tales como: indemnizaciones, sucesiones y
conceptos contemplados en los Programas de Trabajadores Agricolas México-Canada y URESA-
RURESA (Uniform Reciprocal Enforcement of Support Act) y en algunos estados de la Unién
Americana UIFSA, a favor de connacionales. En casos excepcionales, tratandose de valores
relacionados exclusivamente a cuestiones de proteccion a mexicanos y que sean objeto de tramite
y/o entrega en el area metropolitana de la Ciudad de México, éstos deberan ser documentados con
los datos que permitan la localizacion de los beneficiarios para su debida entrega, de no ser asi,
seran regresados a la representacion que hace el envio.

Las representaciones en el exterior enviaran a la DGPAC, con caracter obligatorio y con
anticipacion minima de 48 horas, a la remision de los valores la relacion de los mismos, a través de
correo electronico. La Cédula Unica contendra la informacion bésica y registro de los valores para
su entrega oportuna en el interior de la Republica o en las oficinas de la Cancilleria, por conducto
del Departamento de Valores y Fideicomisos.

Todos los valores que se reciban en el Departamento de Valores y Fideicomisos, se mantendran
en custodia por un periodo no mayor a tres meses, a partir de la fecha de recepcion de los
mismos, para la localizacion y entrega a los beneficiarios. Una vez transcurrido ese periodo, los
valores seran regresados a las representaciones para que sean reintegrados a la entidad emisora.
En caso de localizar, posterior a ese envio al beneficiario, la DGPAC informard a la representacion
correspondiente para que gestione su reexpedicion y remision para la conclusion del tramite.

El Departamento de Valores y Fideicomisos dara seguimiento al envio de los valores a las
Delegaciones Foraneas de la SRE que realiza a través de la Direccion General de Delegaciones
(DGD), siendo responsabilidad de los Titulares, y de las é&reas de proteccion en esas
Delegaciones, la entrega de valores dentro de su circunscripcion y de las constancias de
comprobacion correspondiente.

El Director de Proteccion supervisara y dard seguimiento al cumplimiento de la tareas del
Departamento de Valores y Fideicomisos y acordara con éste, las que considere necesarias para
eficientarlas.
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N.POLITICAS

8. EIl Departamento de Valores y Fideicomisos presentara trimestralmente al Director de Proteccién
un resumen del estado que guarda el registro, control y entrega de los valores, a fin de realizar las
mejoras pertinentes para su éptima operacion.

9. Los miembros de los Comités Técnicos de los Fideicomisos privados (7171-2 y 10009-7) serén los
gue definan, con base en lo consignado en sus propios contratos, la operacion de los mismos. El
Departamento de Valores y Fideicomisos presentara a éstos, con base en la documentacién
existente, la informacion correspondiente a cada uno de ellos, con la finalidad de que le determine
las acciones y politicas a seguir.

10. El Departamento de Valores y Fideicomisos sera un area de acceso restringido, tanto para los
beneficiarios que realicen algin tramite, como para el personal no autorizado adscrito a la
Cancilleria, a excepcion de los mandos superiores de la DGPAC, de la Direccion de Protecciéon y
del personal adscrito al mismo.

Pag.. 4
De: 30




S

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
I I

FECHA DE ELABORACION

MES

ANO

Abril

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

DE PROTECCION Y ASUNTOS CONSULARES VALORES Y FIDEICOMISOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALORES Y FIDEICOMISOS

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMATO O
DOCUMENTO

DEPARTAMENTO DE
VALIJA DIPLOMATICA

DEPARTAMENTO DE
VALORES Y
FIDEICOMISOS

1

Recibe en bolsa de seguridad de las
representaciones diplomaticas y/o consulares del
exterior, relacion de los documentos y valores y
solicita via telefénica al Departamento de Valores
y Fideicomisos, de la Direccibn General de
Proteccién y Asuntos Consulares (DGPAC), pase
a recogerlas

Revisa en el Departamento de Valija Diplomatica
gue las bolsas de seguridad, con los documentos
y valores dentro, estén debidamente selladas.

NO ESTA CORRECTA LA ENTREGA

Regresa al Departamento de Valija Diplomética
las bolsas de seguridad que no estan
debidamente selladas, con la leyenda “violada”.

ESTA CORRECTA LA ENTREGA

Se firma en los controles establecidos del
Departamento de Valija Diplomatica y se recogen
las bolsas de seguridad, con los oficios y valores

dentro

Una vez estando en el area de valores y
fideicomisos de la DGPAC, abre las bolsas de
seguridad y coteja el total de documentos y/o
valores.

NO ESTAN COMPLETOS
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MES
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Abril

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
DE PROTECCION Y ASUNTOS CONSULARES
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALORES Y FIDEICOMISOS

ACT. OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO

6 |Elabora correo-electronico urgente, informando a|Se espera

la representacion en el exterior que falta algun |comunicado que

DEPARTAMENTO DE

VALORES
FIDEICOMISOS

Y

valor.

ESTAN COMPLETOS

Captura en la Cédula Unica (ANEXO 1) el total de
valores recibidos y, simultaneamente, se elabora
en original y una copia las Constancias de
Custodia (ANEXO 2), para cada valor y verifica
datos:

N° de oficio

Fecha

Procedencia (Embajada/Consulado/Delegacion).
N° del cheque Monto del valor

Concepto

N° del volante

Tipo de entrega

Nombre del beneficiario

Institucién bancaria que expide

Desprende el valor del oficio, adjuntandole una de
las Constancias de Custodia, y lo guarda dentro
de una carpeta pressboard consignada por mes,
en la caja fuerte del area hasta su tramite.

explique la falta del
valor, 0 en su caso,
el envio oportuno

del mismo
La primera
constancia de

custodia se anexa
al cheque y se
guarda en la caja
fuerte.

La segunda
Constancia de
Custodia

permanece con el
oficio enviado por la
representacion o]
delegacién foranea
hasta que se realiza
el tramite
correspondiente
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ECHA DE ELABORACION

MES

ANO

Abril

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALORES Y FIDEICOMISOS

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMATO O
DOCUMENTO

DEPARTAMENTO DE

VALORES
FIDEICOMISOS

Y

9

10

Separa los oficios, con sus correspondientes

Constancias de Custodia, verifica en su base de

datos los registros de los beneficiarios, tanto para

asignar su nimero de expediente, como para

realizar el tramite respectivo, y los clasifica por

tipo de entrega:

Entrega Directa

Delegaciones Fordneas SRE

Elabora oficio para envio de valores a

delegaciones foraneas de la SRE

Recibo de valores de beneficiarias

Formato, recibo de valores de beneficiarias

DGPAC

Valija Diplomética

Oficio DGPAC envio valor a representacion

Oficio DGPAC envio valores, con base a

normatividad vigente, representacion.

Fideicomiso 7171-2

- Solicitud de depésitos a Fideicomiso 7171-2

- Solicitud de entrega de la parte alicuota de
capital del Fideicomiso 7171-2

ENTREGA DIRECTA

Elabora Recibo de entrega directa (ANEXO 3) en
original y tres copias.

El original del Recibo de Entrega Directa, con una
de las Constancias de Custodia, se queda en el
Departamento de Valores y Fideicomisos, para ser
integrado en su carpeta de egresos.

La primera copia va adjunta al cheque que se
entrega al beneficiario.

La segunda copia se envia a la representacion en
el exterior que lo turno para comprobar la entrega.
La tercera copia se integra con la copia de la
Constancia de Custodia y con el oficio que envio
la representacion y se turnan al expediente
correspondiente.
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MES ARNO
Abril 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
DE PROTECCION Y ASUNTOS CONSULARES

VALORES Y FIDEICOMISOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALORES Y FIDEICOMISOS

ACT. OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
DEPARTAMENTO DE| 11 |Programa y notifica, via telefénica, al (los)
VALORES Y beneficiario (s) que en el Departamento de y
FIDEICOMISOS Fideicomisos existen documentos/valores a su

12

13

favor, para que los recojan.

Entrega alllos beneficiario (s), previa
identificacion, el cheque y copia del Recibo de
Entrega Directa, debidamente cotejado, firmado,
sellado de entregado y fechado

Concluye Procedimiento

DELEGACIONES FORANEAS DE LA SRE

Elabora oficio (ANEXOS 4) en original y cinco
copias.
El original del oficio, con el/los/ valor (es) anexo

(s), se turna a la Direccibn General de
Delegaciones (DGD) dentro de bolsas de
seguridad.

La primera copia del oficio es para la Direccion de
Vinculacibn de la DGD, para su control y
seguimiento.

La segunda copia para el
Valores y Fideicomisos.

La tercera copia de los oficios se anexa al
minutario del Departamento de Valores.

La cuarta y quinta copia se turnan al minutario y
para el expediente correspondiente.

Departamento de

Previamente se les
solicita a los/las
beneficiarios  (as)
identificacion oficial
en original y una
copia (credencial de
elector y/o
pasaporte

vigentes).

Dadas las medidas
de racionalidad vy
control presupuestal
se utilizara un sélo
formato para el
envio de valores a
las delegaciones
foraneas, ya que
anteriormente se
utilizaban dos
formatos y en uno
de ellos se
anexaba de forma
reiterada una lista
con las direcciones
de las beneficiarias,

por lo que
Unicamente en los
casos que sean

considerados como
nuevos ylo
desconocidos en el
texto del mismo
oficio se consignara
la direccion.
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FECHA DE ELABORACION
MES ARNO
Abril 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
DE PROTECCION Y ASUNTOS CONSULARES

VALORES Y FIDEICOMISOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALORES Y FIDEICOMISOS

ACT. OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
DEPARTAMENTO DE 14 | Turna oficios y valores dentro de bolsas de De forma
VALORES Y seguridad a la Direccion General de Delegaciones | calendarizada, dos
FIDEICOMISOS (DGD). dias antes de pago

DIRECCION GENERAL

DE DELEGACIONES

DEPARTAMENTO DE

VALORES
FIDEICOMISOS

Y

15

16

17

Recibe valores, dentro de bolsas de seguridad, y
sella los correspondientes acuses de recibo/copia
de los oficios, para su envio a las delegaciones
foraneas que corresponda.

Los acuses de recibo/oficios sellados, se integran
con las Constancias de Custodia original en las
carpetas de egresos.

La copia de la Constancia de Custodia, el acuse
de recibo/oficios sellados y los oficios de la
representacion se integran y se turnan al
expediente correspondiente.

Concluye procedimiento

Recibo de valores de beneficiarias

guincenal, se turnan
los valores, con sus
respectivos oficios,
para que sean
enviados a las
delegaciones

foraneas de la SRE

Las delegaciones
foraneas al recibo
de los valores
procederan a llevar
sus propias
politicas y criterios
de la recepcion, de
los mismos,
debiendo conservar
en sus respectivos
expedientes, los
acuses de recibo
del valor entregado
a sus beneficiarias,
y no turnarlo a la
DGPAC.
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ELABORACION
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Abril

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
DE PROTECCION Y ASUNTOS CONSULARES

VALORES Y FIDEICOMISOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALORES Y FIDEICOMISOS

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMATO O
DOCUMENTO

DEPARTAMENTO DE

VALORES
FIDEICOMISOS

Y

DEPARTAMENTO DE
VALIJA DIPLOMATICA

DEPARTAMENTO DE

VALORES Y
FIDEICOMISOS

18

19

20

21

22

23

Recibe valores de los beneficiarios de los
Programas de Trabajadores Agricolas Meéxico-
Canadad y URESA-RURESA, y elabora Recibo
(ANEXO 5) en original y dos copias.

El original del Recibo, una de las Constancias de
Custodia y el valor, se quedan en el Departamento
de Valores y Fideicomisos, hasta su tramite
correspondiente, a través de Valija Diplomatica.

La segunda copia del Recibo, firmada, sellada y
fechada se entrega al usuario.

e VALIJA DIPLOMATICA

Elabora oficio (ANEXO 6) dirigido a Ila
representacion correspondiente de México en el
exterior y, en bolsa de seguridad, se turna junto
con el valor.

Recibe valores, dentro de bolsas de seguridad, y
sella los correspondientes acuses de recibo/copia
de los oficios, para su envio a la representacion

Los acuses de recibo/oficios sellados, se integran
con las Constancias de Custodia original en las
carpetas de egresos

La copia de la Constancia de Custodia, del acuse
de recibo/oficios sellados y la tercera copia del
Recibo se integran y se turnan al expediente
correspondiente.

Concluye procedimiento

La mayoria de las
veces son  por
tramites de
reexpedicion y son
casi nulas las
peticiones.

10
30
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ELABORACION

MES

ANO

Abril

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
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VALORES Y FIDEICOMISOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALORES Y FIDEICOMISOS

ACT. OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
DEPARTAMENTO DE| 24 |Elabora oficio (ANEXO 7), con base a la
VALORES Y normatividad vigente, e invariablemente envia a
FIDEICOMISOS las representaciones en bolsas de seguridad los

DEPARTAMENTO DE
VALIJA DIPLOMATICA

DEPARTAMENTO DE
VALORES Y
FIDEICOMISOS

25

26

27

28

29

valores que han cumplido su periodo de custodia
y no fue posible localizar a sus beneficiarios.

Recibe del Departamento de Valores vy
Fideicomisos, en bolsas de seguridad, valores
para enviar a las representaciones diplomaticas
y/o consulares de México en el exterior.

Sella los acuses de recibo/oficios, y los entrega al
Departamento de Valores y Fideicomisos.

Los acuses de recibo/oficios sellados, se integran
con las Constancia de Custodia original en las
carpetas de egresos.

La copia de la Constancia de Custodia, del acuse
de recibo/oficios sellados se integran y se envian
al expediente correspondiente.

Concluye procedimiento
FIDEICOMISO 7171-2

Elabora oficio (ANEXO 8) dirigido a BANAMEX,
en original y tres copias, adjuntando valor y ficha
de deposito.

El original para BANAMEX.

La primera copia para el Departamento de Valores
y Fideicomisos.

La segunda copia para el miembro del Comité
Técnico/DIF.

La tercera copia para minutario del area de la
DGPAC que asigna numero de folio.

Los miembros del
Comité Técnico
invariablemente

firmaran los oficios
gue se turnen a la
institucién bancaria.

11
30

Pag.:
De:




S

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

FECHA DE ELABORACION
MES ARNO
Abril 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
DE PROTECCION Y ASUNTOS CONSULARES

VALORES Y FIDEICOMISOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALORES Y FIDEICOMISOS

ACT. OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
DEPARTAMENTO DE| 30 |Recibe copias por parte del Banco Nacional de
VALORES Y México (BANAMEX), ya selladas, y procede a
FIDEICOMISOS engraparlas a los originales de las Constancias de
Custodia correspondientes y las integra a la
carpeta de egresos.
31 |Elabora oficio (ANEXO 9) dirigido a BANAMEX, | Cuando los

en original y cuatro copias, solicitando entrega de
capital y cancelacion de la cuenta.

El original para BANAMEX.

La primera copia para el Departamento de Valores
y Fideicomisos.

La segunda copia para el miembro del Comité
Técnico/DIF.

La tercera copia para ellla Fideicomitante,
notificandole el trdmite realizado.

La cuarta copia para el area de la DGPAC que
asigna el numero de folio.

Recibe copias por parte de BANAMEX, ya
selladas, y procede a engraparlas a los originales
de las Constancias de Custodia,
correspondientes y las integra a la carpeta de
egresos

Concluye procedimiento

Fideicomiso 10009-7

FIN DE PROCEDIMIENTO

fideicomisarios que
cumplen la mayoria
de edad, se solicita
por parte de los
miembros del
Comité Técnico, la
entrega del capital
correspondiente

Los miembros del
Comité Técnico
determinaran, con
la asesoria juridica
correspondiente,

respecto al destino
de éste Fideicomiso

12
30

Pag.:
De:




SRE

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOI

CEDULA UNICA

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE PROTECCION Y ASUNTOS CONSULARES
DIRECCION DE PROTECCION

DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

No. DE

O

OFICIO(S)
Y FECHA consus

No DEILOS
CHEQUE (5)

@)

MONTO DE LOS CHEQUE (S)

O

s No. OE
VOLANTE

Ol O

ENTREGA
DIRECTA
DELEGS. FORANEAS.
SRE!
VALUA
DIPLOMATICA
No. Of.

BENEFICIARIO

@,

EXPEDIDO POR

O

OBSERVACIONES

DLS. AM. DLS. CAN OTRA ( : )
@ | | MONEDA
RELACION No.1, 7/01/2002
)
N

RELACION N0.10/01/2002

1
©)

INGRESOS EGRESOS ENERO 2002

7
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S SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

— — DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOI

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO CEDULA UNICA

5 espacios correspondientes se anotaran los siguientes datos:

Numero de oficio y fecha:

Representacion y/o delegacion,
foranea de la SRE:

Numero del/los cheque (s):

Monto del Cheque:

Concepto:

No. Volante:

Tipo de entrega:

Beneficiario:

Expedido por:

Observaciones:

N°. de relacién y fecha:

Numero de oficio y fecha (dd-mm-aaaa) con que es
elllos valor (es) por las representaciones de Méxic
exterior y/o delegaciones foraneas de la SRE.

Nombre de la representacion diplomatica y/o const
envia el/los valor (es) y/o delegacion foranea.

Numero asignado por la institucion bancaria al doc
emitido

Importe total en cifras del (0s) valor (es) recibido (s) de
al tipo de moneda.

Son consignados con base a la informacion proporcior
las representaciones y/o delegacion foranea.

NuUmero consecutivo que asigna el Departamento de V
Fideicomisos al documento o valor (es) recibido (s).

Entrega directa en Cancilleria, Entrega por delegacién
y/o por valija diplomética.

Nombre (s) y apellido paterno, materno y del (os) ber

().
Nombre de la institucion bancaria que expide los chequs

Se prevé un espacio en el formato, para cualquier acla
anotacion que se desee realizar.

Numero consecutivo y fecha que asigna el Departam
Valores y Fideicomisos con base a la recepcion de
enviados por las representaciones de México en el ex
Departamento de Valija Diplomatica

. El formato se registra como ingresos - egresos por mes y afio.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOI

CONSTANCIA DE CUSTODIA

Direccion General de Proteccion y Asuntos Consulares
Direccion de Proteccion
Departamento de Valores y Fideicomisos
CONSTANCIA DE CUSTODIA

Volante No. @
Recibido de: @
A nombre de: @
Por la cantidad de: DLS. AM. @ DLS. CAN. OTRA MONEDA
Por Concepto de: @
En cheque/giro NGm. @
Con Oficio NUm. @
Expediente por:
México, D.F. a 00 de abril del 2002 ©)
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOI

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO DE LA CONSTANCIA DE CUSTODIA

En los espacios correspondientes se anotaran los siguientes datos:

1. Volante No:

2. Recibido de:

3. A nombre de:

4, Por la cantidad de:

5. Por concepto de:

6. En cheque NUm:

7. Con oficio Num:

8.  Expedido por:

9. Fecha:

10. Firma de:

Numero que asigna el Departamento de Valores y Fideicomisos
al/los documento/valor (es) recibido (s).

Nombre de la representacion diplomatica y/o consular y/o
delegacion foranea de la SRE

Nombre y apellidos (s) del/los beneficiario (s).

Monto total en cifras del/los valor (es) recibido (s) de acuerdo al
tipo de moneda.

Se registra con base a la informacion proporcionada por la
representacion diplomatica y/o consular y/o delegacién foranea
de la SRE.

Numero del/los cheque (s).

Fecha y namero del oficio con el que se turna el/los Valor (es)
por las representaciones diplomaticas yo consulares de México
en el exterior y/o delegacion foranea de la SRE.

Nombre de la institucién bancaria extranjera que expide el/los
cheque (s).

Lugar, dia, mes y afio en que se elabora la constancia de
custodia

Firma de la persona que desempefie el cargo (Director de
Proteccion, Subdirector de Proteccion y/o Jefa del
Departamento de Valores y Fideicomisos.)
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SRE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

SBCRETARIA DB RELACIONES EXTEXIONES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
— — DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS
ANEXOII

ENTREGA DIRECTA

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS CONSULARES
DIRECCION DE PROTECCION
DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

EXP.: @
DEPTO.: 12)
. (3 ):
Vol.: N
Recibi de la Direccién de Proteccion, Departamento de Valores y Fideicomisos, el (los) cheque (s)

@ Por DLS.
No. (s): AM.

Enviado por el Consulado de México en: <6>
Por concepto de: (7)
Mediante oficio No. y de fecha: <8> 5
Expedido por: )
MEXICO D.F. ABRIL DEL 2002
ENTREGO RECIBIO

O O

Se identific con: @

ORIGINAL: DEPARTAMENTO DE VALORES

COPIA: PARA EL BENEFICIARIO
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S SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
N DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOII
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ENTREGA DIRECTA

En los espacios correspondientes se anotaran los siguientes datos

1. Expediente: Numero del expediente correspondiente al beneficiario.
2. Departamento de: Valores y Fideicomisos.
3. Vol NUmero consecutivo que asigna el Departamento de Valores

y Fideicomisos.
4.  Cheque No: Numero asignado por la institucién bancaria al (los) valor (es).

5. Por Dls: Monto total en namero y cifras del/los valor (es) recibido (s)
por tipo de moneda.

6. Enviado por: Nombre de la representacion diplomatica y/o consular.

7. Por concepto de: Se registra con base a la informacién proporcionada por la
representacion diplomatica y/o consular.

8.  Oficio No: Se registra la fecha que es consignada por la representacion
diplomatica y/o consular.

0. Expedido por: Se registra en la Institucién bancaria que hace la emision del
cheque.

10. Fecha: Lugar, Mes y Afio, en que es elaborado el Formato de
Entrega.

11. Entreg6: Firma de la persona que desempefie el cargo (Director de

Proteccién, Subdirector de Proteccién y/o Jefa Departamento
de Valores y Fideicomisos.)

12. Recibi6: Nombre y firma del beneficiario que recibe el valor.

13. Se identificé con: Nombre del documento oficial con que se identifica el
beneficiario (credencial de lector y/o pasaporte vigente).
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOIV

DELEGACIONES FORANEAS SRE

Al contestar este oficio, citense los datos contenidos en el angulo superior derecho.

DELEGACION FORANEA DE LA SRE

AGUASCALIENTES, AGS.
PRESENTE

Direccién General de Proteccién

y Asuntos Consulares
Direccion de Proteccion.

Departamento de Valores y Figaigomisos.
Numero: DGPAC

Ref.: DGD XXXXXXX
PAC XXXXXXXXX

Asunto: Sf fnvia valor

Meéxico, D.F. de abril del 2002

Anexo al presente me permito enviar el valor que a continuacién se detalla, el cual fue remitido por

nuestra representacion consular en Chicago, Il

@.@.@@

NO. CHEQUE

DLS. AM.

BENEFICIARIO EXPEDIENTE

Por lo anterior, se agradecera que la beneficiaria se identifique con credencial de elector y/o pasaporte
vigente , para recibir, de parte de esa Delegacion el valor en cuestion.

ATENTAMENTE

O

Cc.p. Direccion de Vinculacion.- Para su atencion
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOIV

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ENTREGA DE VALORES PARA

DELEGACIONES FORANEAS SRE

En los espacios correspondientes se anotaran los siguientes datos:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

NUmero:

Ref: DGD/PAC:

Asunto:
Fecha:

Nombre:

Representacion:

Numero asignado por el,
Departamento de
Valores y Fideicomisos:
Numero de registro:

Monto (s):

Volante:

Nombre (s):

Numero de expediente:

Firma:

Con copia para:

Numero del folio consecutivo de la DGPAC, con el que es
turnado el documento.

Se hace Unicamente referencia a las comunicaciones
cruzadas, en virtud de que un sélo formato se envian
valores.

Se envia (n) valor (es).

Lugar, dia, mes afio en que se elabora.

De la delegacion foranea de la SRE a la que es turnado (s)
el/los valor (es).

Nombre de la representacién diplomatica y/o consular que
turnd el/los valor (es).

El registro progresivo de l/los cheque (s) enviado (s).

Del/los cheque (s).
Tipo de moneda:

NuUmero consecutivo que asigna el Departamento de Valores
y Fideicomisos.

Del/los beneficiario (s).

Clasificacién con la que es registrado el/los beneficiario (s)
en la DGPAC.

Del Director y/o Subdirector de Proteccion de la DGPAC.

Direccion de Vinculacion.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOV

FORMATO DE RECIBO DE VALORES DE BENEFICIARIAS

DIRECCION:

TELEFONO:

EXPEDIDO POR:

PARA TRAMITAR:

DEPARTAMENTO :

SE RECIBIO DEL SR. (A):

EL CHEQUE BANCARIO No.:

CANTIDAD EN LETRA:

Direccion General de Proteccion y Asuntos Consulares
Direccién de Proteccién
Departamento de Valores y Fideicomisos

@ México, D.F. 00 de xxx del 2002

)

©

©

POR LA CANTIDAD DE: @

DLS. AM. DLS. CAN. OTRA MONEDA

©

(2

RECIBIO

@

NOMBRE Y FIRMA
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOV

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO DE RECIBO DE VALORES DE BENEFICIARIAS

En los espacios correspondientes se anotaran los siguientes datos:

10.

11.

Fecha:
Se recibi6 del Sr:

Direccion:

Teléfono:

El cheque/giro bancario No:

Por la cantidad de:

Cantidad en letra:
Expedido por:
Para tramitar:
Departamento:

Recibio:

Lugar y fecha de elaboracion del Recibo.
Nombre y apellidos del beneficiario.

Calle, No. (Exterior, Interior), Colonia o Municipio, Ciudad o
Entidad, Cddigo Postal de donde radica el beneficiario.

Numero telefénico, incluir clave LADA.
Numero de cheque o giro bancario que se recibe, y
posteriormente se enviara a la  representacion

correspondiente para su tramite.

Monto total del/los valor (es) recibido (s) por tipo de moneda
y/o efectivo.

Se consigna el monto del/los valor (es) con nimero y letra.
Nombre de la institucién bancaria que expide el cheque.
Nombre del servicio solicitado.

De Valores y Fideicomisos que realiza el tramite

Director y/o Subdirector de Proteccion de la DGPAC.
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SBCRETARIA DB RELACIONES EXTEXIONES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
— — DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS
ANEXOVI

OFICIO ENVIO VALOR A REPRESENTACION

Direccion General de Proteccion

y Asuntos Consulares
Direccion de Proteccion
Departamente de Valores y Fideicomisos

Numero: DGPAC :

— —
MEXICO

Asunto : Se enviavalor.

Ol0)

México, D. F., 23 de abril del 2002

O,

CONSULADO GENERAL DE MEXICO
LOS ANGELES, CA.
E.UA.

Adjunto me permitadevolver a usted, para tramite correspondie=ig, el cheque
namero, l t 2 por la cantidad de $ Dls. Am, ° fue
entregado a estgigeccion General con escrito anexo, de la C.

! , que por si solo se explica.

petior derecho.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo

ATENTAMENTE

Al conteslar esle oficio, cllense los datos conlenidos en el angulo su
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
I I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOVI

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE OFICIO ENVIO VALOR A REPRESENTACION

En los espacios correspondientes se anotaran los siguientes datos:

NUmero:

Asunto:

Fecha:

Nombre de la representacion:

Cheque No.

Monto (s):
Nombre (s):

Firma:

Numero del folio consecutivo de la DGPAC, con el que es
turnado el documento.

Se envia (n) valor (es).
Lugar, dia, mes afio en que se elabora.

Nombre de la representacion diplomatica y/o consulara que
se turna el/los valor (es).

Numero asignado por la institucion bancaria al (los) valor
(es).

Tipo de moneda:
Del/los beneficiario (s).

Del Director y/o Subdirector de Proteccién de la DGPAC.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXO VI
OFICIO DE ENVIO DE VALORES CON BASE A NORMATIVIDAD A REPRESENTACIONES

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

Al contestar este oficlo, citense los datos contenidos en ¢l angulo superier derccho.

S S
ME X1 CO

©

CONSULADO GENERAL DE MEXICO

TORONTO, ONTARIO, CANADA.

PRESENTE

©

De conformidad con la normatividad vigente Oficio Circular IV-39-2000, del
anexo al presente me permito remitir a usted los valores que a continuacién se detallan.

Direccion General de Proteccion

y Asuntos Consulares
Direccién de Proteccion.
Departamento de Val
Numero: DGPAC-

Expediente:

e

26/10/2000 puntos 3y 9,

NO.CHEQUE

DLS. CAN.

VOL.

BENEFICIARIO

O O O O

2

orf y Fideic
Asunto: se envian valores @

México, D.F. 23 de abril del 2002

©

En virtud de lo anterior, agradeceré se sirva acusar recibo del presente y aprovecho la ocasién para

enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

D

7
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
I I

ANEXO VI
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE OFICIO DE ENVIO DE VALORES CON BASE A NORMATIVIDAD
A REPRESENTACIONES

En los espacios correspondientes se anotaran los siguientes datos:

1. Numero: Numero del folio consecutivo de la DGPAC, con el que es
turnado el documento.

2. Numero de expediente: Clasificacién con la que es registrado el/los beneficiario
(s) en la DGPAC.

3.  Asunto: Se envia (n) valor (es).

4. Fecha: Lugar, dia, mes afo en que se elabora.

5. Nombre: De la representacion diploméatica y/o consular a la que es
turnado (s) el/los valor (es).

6.  Normatividad: Apego al Oficio-Circular 1V-39-2000, (26/10/2002).

7. No. asignado por Depto. Registro progresivo de/los cheque (s) enviado (s).

de Valores y Fideicomisos:

8. Numero de registro: Del/los cheque (s).

9. Monto (s): Tipo de moneda:

10. Volante: NUmero consecutivo que asigna el Departamento de
Valores y Fideicomisos.

11. Nombre (s): Del/los beneficiario (s).

12. Firma: Del Director y/o Subdirector de Proteccién de la DGPAC.

Pag.. 26
De: 30
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
N DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOVII
SOLICITUD DE DEPOSITOS A FIDEICOMISO 7171-2

Direccion General de Proteccion y
Asuntos Consulares.

Direccion de Proteccion.

Departamento de Valores y Fideicomisos

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Ndmero: DGPAC @
- - @ Expediente:
MEXICO

@ ASUNTO: Se solicita depésito de Fideicomiso 7171-2.

@ México, D. F. A xx de xxx del 200x.

— O

Banco Nacional de México
Division Fiduciaria

Bosques de Duraznos No. 75, P.H.
Col. Bosques de las Lomas

C.P. 11700

Meéxico, D.F.

Anexo al presente se remiten los cheques que a continuacién se detallan: por
cantidad en nimero y letra a favor de menores, por concepto de indemnizacion.

Agradeceremos se sirva cambiar dichos cheques a moneda nacional y proceder a efectuar
el deposito respectivo en la cuenta del Fideicomiso 7171-2, a nombre de los menores

representados por la sefiora. @

ATENTAMENTE

EL DIRECTOR GENERAL DE PROTECCION EL SUBDIRECTOR GENERAL DE
Y ASUNTOS CONSULARES ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL

Pag.: 27
De: 30




S SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
I I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOVII

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DEPOSITOS A FIDEICOMISO 7171-2

En los espacios correspondientes se anotaran los siguientes datos:

NUmero:

Expediente:
Asunto:
Fecha:

Nombre:

Se consignan los cheques:

Se da la instruccion de:

Firmaran:

Del folio consecutivo de la DGPAC, con el que es turnado el
documento.

Se debera anotar el nUmero de expediente del beneficiario.
Se debera anotar: se solicita depoésito en Fideicomiso 7171-2.
Lugar, dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

Del Agente fiduciario que maneja la cuenta ante la institucién
bancaria.

Con la cantidad en namero vy letra, a favor de beneficiarios y
por concepto.

Cambiar los cheques a moneda nacional y depositar a la
cuenta a nombre de beneficiarios.

Los miembros del Comité Técnico e invariablemente, daran la
instrucciéon a la institucion bancaria: El Director General de
Proteccion y Asuntos Consulares y el Subdirector de
Asistencia e Integracion Social del DIF.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
N DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOIX
SOLICITUD DE ENTREGA DE PARTE ALICUOTA DE CAPITAL DEL FIDEICOMISO 7171-2

Direccion General de Proteccion y
Asuntos Consulares.

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Direccion de Proteccion.

_ _ Departamento de Valores y Fideicomisos
MEXICO
Numero: D.G.P.AC. @
Expediente:
A S U N TO: Se solicita @
entrega de parte alicuota
@ México, D.F. a xxx de xxx del 2002

XXXXKXHXXXXXXXXKXKXXKXXXX
Banco Nacional de México
Division Fiduciaria

Bosques de Duraznos No. 75, P.H.
Col. Bosques de las Lomas

C.P. 11700

México, D.F.

Me permito comunicarle que la C. @ , quien es fideicomisaria ha solicitado a
esta Secretaria que intervenga para que se autorice el retiro total de la parte alicuota que le
corresponde del Fideicomiso 7171-2, cuyo numero de la beneficiaria es . @

Sobre el particular, agradeceremos a usted se proceda a entregar la parte alicuota que le
corresponde del fideicomiso 7171-2 y entregarle el capital fideicomitado, mas los intereses

respectivos a la fecha de car=glacion, por asi solicitarlo |2-interesada. Dicho pago habra de
realizarse a través de afavordelaC. { : ]}1 al Sucursal No. XXXXX de
BANAMEX, S.A., con domicilio en la .

Asimismo, se le solicita informar a esta Direccidon General con toda entelacion la
cancelacion correspondiente, a fin de integrar la documentacion en el expediente de la

. O,
ATENTAMENTE

EL DIRECTOR GENERAL DE ROTECCION EL SUBDIRECTOR GENERAL DE
Y ASUNTOS CONSULARES ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL

@
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DEPARTAMENTO DE VALORES Y FIDEICOMISOS

ANEXOIX

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ENTREGA DE PARTE ALICUOTA DE CAPITAL
DEL FIDEICOMISO 7171-2

En los espacios correspondientes se anotaran los siguientes datos

10.

11.

12.

13.

NUmero:

Expediente:
Asunto:
Fecha:

Nombre:

Nombre del beneficiario/fideicomisario:

NUmero:

Forma de pago:
Nombre:
Borcio_na domicilio a peticion,
de os beneficiarios, de:
Nombre:

Firman, invariablemente:

Se marca copia del oficio a:

Del folio consecutivo de la DGPAC, con el que es turnado
el documento.

Numero de expediente del beneficiario.
Se solicita entrega de parte alicuota.
Lugar, dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

Del Agente fiduciario que maneja la cuenta ante la
institucion bancaria.

La Secretaria, a través de los Miembros del Comité
Técnico, interviene para solicitar el retiro de capital que
corresponde al (Ia) beneficiario (a) cuando cumple (n) la
mayoria de edad.

Del Fideicomiso 7171-2

El beneficiario/fideicomisario solicita tramite y/o forma
para la entrega de su capital.

Del beneficiario/fideicomisario.

La institucion bancaria donde deberad de realizarse la
entrega del capital.

Del beneficiario/fideicomisario, del cual se esta
solicitando la cancelacion.

El Director General de Proteccion y Asuntos Consulares y
el Subdirector de Asistencia e Integracion Social (DIF).

El beneficiario/fideicomisario para notificacion.
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