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1. Propésito del procedimiento.

Controlar el suministro de las formas numeradas que utilizan las representaciones de México
en el exterior en el desempefio de sus funciones, asi como solicitar el reabastecimiento a los
proveedores correspondientes.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica a la Direccion General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto, al Departamento de Formas Numeradas y a las Representaciones de México en
el Exterior.

3. Referencias.

= Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

= Ley del Servicio Exterior Mexicano.

= Ley Federal de Derechos.

= Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
= Guia Consular.

4. Responsabilidades.

Es responsabilidad del Departamento de Formas Numeradas, la elaboracion, revision,
actualizacion y control del cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Programacién, Organizacién y Presupuesto la
autorizacion y supervisiéon del cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones.

Forma numerada: Documento consular o migratorio que utiliza una representacién consular o
diplomatica en su tarea de documentacion, muestra un folio con una numeracion especifica.

INM: Instituto Nacional de Migracién, dependiente de la Secretaria de Gobernacion.
RME: Cualquier embajada, consulado, mision permanente u oficina en el exterior cuya

operacion es financiada con el presupuesto autorizado a la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
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DGCI: Direccién General de Comunicaciones e Informatica.

DGBIRMA: Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.
DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

TIEV: Direccion General de Talleres de Impresion de Estampillas y Valores, dependiente de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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6. Método de trabajo.

6.1 Politicas y lineamientos.

1.

Es responsabilidad del Departamento de Formas Numeradas, el abastecimiento, control,
distribucién y envio de las formas numeradas, quien debe resguardar la seguridad e
integridad de los formatos recibidos, mantener un control verificable de las existencias,
prever las necesidades de material para su asignacion a las representaciones y verificar la
remisién de las formas por medio del Departamento del Almacén General o del
Departamento de Valija Diplomatica, segun corresponda.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Formas Numeradas informar a las
autoridades correspondientes sobre omisiones y faltantes que detecte en la recepcion,
conteo y guarda de las formas, asi como de las perdidas o extravios en las
representaciones de México en el exterior.

Las RME solicitaran las formas numeradas a la DGPOP mediante pedidos cuatrimestrales
que consideraran lo siguiente:

« Existencias con que cuenta la oficina consular a la fecha del pedido.
¢ Promedio de expedicidon mensual para el cuatrimestre de que se trate.
* Proyeccion en la demanda de servicios para el siguiente periodo.

La solicitud se efectuara considerando el siguiente calendario:

e El periodo enero-abril; en septiembre del afio anterior.
¢ El periodo mayo-agosto; durante enero anterior.
¢ El periodo septiembre-diciembre; mayo anterior.

La DGPORP es la encargada del control y distribucion de las siguientes formas numeradas:

a) Actas de defuncion.

b) Actas de matrimonio.

c) Actas de nacimiento.

d) FM 1 Filiacion.

e)FM 2.

f) FM 3.

g) FME Negra para nacionales.

h) FME Roja para extranjeros (espanol).
i) FME Roja para extranjeros (inglés).
j) FMT Azul Aérea

k) FMT Azul Terrestre.

[) FMT Café Aérea.

m) FMT Café Terrestre.

n) FMT Roja Aérea.
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o) FMT Roja Terrestre.

p) Forma F-153.

q) Forma F-160.

r) Etiquetas para pasaporte tipo “E”.
s) Laminados para pasaportes “E”.
t) Matriculas tradicionales.

u) Pasaportes serie“A”.

v) Visa serie “A”.

w)Visa serie “B” .

5. Es responsabilidad del funcionario designado por la RME, la recepcion, manejo, resguardo
y la asignacion de las formas. El resguardo se debe realizar en una caja de seguridad, su
equivalente o de una forma idénea que garantice su seguridad, de acuerdo con las
facilidades existentes en la representacion.

6. En caso de carecer de la infraestructura necesaria para el debido resguardo del material
citado, el funcionario designado a través del titular de la RME, debera realizar las gestiones
necesarias ante la SRE, con objeto de allegar a la RME los medios para su debido
resguardo.

7. Es responsabilidad del funcionario designado por la RME, enviar los acuses de recibo
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion de las formas, y levantar las actas
administrativas correspondientes en los casos de omisiones o extravios, informando a la
brevedad posible a la DGPOP, a través del titular de la representacion.

8. Es responsabilidad del Departamento de Formas Numeradas solicitar anualmente a TIEV el
reabastecimiento de acuerdo a las necesidades de las RME, previendo una reserva de
formatos (10% aprox.) para atender posibles urgencias:

» Pasaporte (libretas, laminados y etiquetas en base).
» Visas Ay B.

9. Tratdndose de documentacion migratoria, la solicitud se elabora al INM con base en los
pedidos que formulan las RME, previendo una reserva de formatos (10% aprox.) para
atender posibles urgencias.

10. Para el retiro de las Formas del INM y TIEV :
Pasaportes:

» Se cuentan todas y cada una de las libretas para determinar documentos omisos y
cantidades entregadas.

» Se firma la carta factura de entrega.

» Se retira el material.
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10.

* Una persona puede contar 10,000 pasaportes en una sesion.
Etiquetas, laminados y visas:

» Se recibe el material de acuerdo con la carta factura entregada.

« Se ratifican el inicio y el final de los folios.

e Se retira el material.

INM, documentos migratorios:

« Se recibe el material en paquetes de conformidad con la carta factura entregada.
« Se ratifican el inicio y final de los folios y el nUmero de paquetes.

Es responsabilidad del Departamento de Formas Numeradas el traslado de las formas a la
SRE, asi como su almacenamiento y registro correspondiente.
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6.2 Descripcion de actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

1 Representacion Solicita a la DGPOP a través de correo institucional el | -Formato de
de México en el abastecimiento de formas numeradas en los tiempos | solicitud de
Exterior establecidos. formas

numeradas.

2 DGPOP Recibe solicitud de abastecimiento de formas numeradas.

3 Turna al Departamento de Formas Numeradas.

4 Departamento Recibe solicitud de abastecimiento de formas numeradas.
de Formas
Numeradas

5 Analiza solicitud.

6 ¢, Cuenta con las formas numeradas solicitadas?

No: Contintia con la actividad numero 7.
Si: Continua con la actividad numero 8.

7 Solicita a TIEV, al INM o a DGBIRMA el reabastecimiento de
formas numeradas.

8 Solicita a la Coordinaciéon Administrativa de la Oficialia Mayor el | -Correo
servicio de transporte y seguridad para el traslado de formas | electrénico.
numeradas de TIEV o del INM a la bodega del almacén.

9 Coordinacién Provee el servicio de transporte y seguridad al Departamento

Administrativa de | de Formas Numeradas.
Oficialia Mayor

10 Coordinacién Realiza el traslado de las formas numeradas al almacén de la
Administrativa de | DGPOP.

Oficialia Mayor

11 Departamento Recibe y asigna en el sistema de formas numeradas los folios
de Formas para su envio a la Representacion de México en el Exterior.

Numeradas
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6.2. Descripcidn de actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
12 Departamento Elabora hoja de trabajo, en la cual se establece la | -Hoja de
de Formas representacion, cantidad y folios de las formas numeradas a | trabajo.
Numeradas enviar.
13 Verifica que los folios coincidan con lo que se encuentra en
stock y prepara el envio de formas numeradas.

14 Elabora oficio para habilitacion de envio a través del
Departamento del Almacén General (si el envio es mayor a 2
Kg.) o a través del Departamento de Valija Diplomatica (si el
envio es menor a 2 Kg.).

15 Incorpora hoja de trabajo en el paquete o caja correspondiente
y embala.

16 Entrega al Departamento del Almacén General o al
Departamento de Valija Diplomatica para su envio.

17 Notifica a la representacion a través de correo institucional el | -Correo

envio de las formas numeradas, sefialando el nimero de hojas | electrénico.
de trabajo, cantidad y folios.
18 Representacion Recibe las formas numeradas y acusar de recibido en los cinco | -Acuse de
de México en el dias habiles siguientes a la recepcién de las mismas. recibo.
Exterior
19 Levanta en caso de faltantes u omisiones acta administrativa | -Acta
por quintuplicado, detallando la recepcién de las formas | administrativa.
numeradas, misma que debera ser firmada por el titular y dos
testigos.

20 Departamento de | Verifica por medio de los acuses de recibo correspondientes la

Formas
Numeradas

correcta recepciéon de las formas, y en su caso solicita se
formulen las aclaraciones necesarias cuando existan formas
faltantes o extravios.

Fin del procedimiento.
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6.3 Diagrama de Flujo (Continua).
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6.3. Diagrama de Flujo (Continua).
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6.3. Diagrama de Flujo (Continua).
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥ PRES UPUESTO

FORMATO SOLMITUD DE FORMAS NUMERADAS

HEPHESEN TACION SDLIGITANIE

FECHA:

FORMAS NUMERADAS

SALICITADAS

ACTAS DS DECUNGICN

SITVAR Y ARA RN

SITvAR Y NALIMAN Fafi)

ETQUETADNIS FARA FASARORTE "E"

'

2

i L

EME NEGRA PARA NATIDNALES
—

FE ROJ4 PARA EXTRANJEADS ESPAMMIL

EME BOJA BARA EXTEANSEADS INGLES

S0 T AT AERZA

EMT aFll TERREETRE

EMT CAFZ AEREA

EMT CAFE TERRESTRE

M TS AN &
A RIS TEAHES I RE
VI | -1R

EOWRIAA F- 16T

LAMMADC S PARA FASAPORTE 'E”

MATRICULAS TRADICNWALES

PASAPORTES "A"

EASAPDRTES 'E”

VIEAE BERIE A"

L1242 BERIE "E°

MOMBRE Y CARGO DEL RESFONSABLE DE FORMAS NUMERADAS:

T as Sormies romeracdas,
e FroZramsckdn, Oro

arkmricrmerde s senaAlan son las UTHCA% renas nortrladas, mareacias y dsmibaidas por la Dirsccan Geoe-al
Aclin ¢ Prasupusete. Loe Solloe oe Protzecls Consuar ¢ Cerllse el Serveo Mikar Nscenal extdin 3 caroo de a

e
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HOJA DE TRABAJO

NUMERO

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION
Y PRESUPUESTO

REPRESENTACION
REFERENCIA

CANTIDAD DE A
ENVIADA NUMERO NUMERO

CANTIDAD
SOLICITADA

FORMA NUMERADA

OBSERVACIONES

FMT AZUL AEREA

FMT AZUL TERRESTRE

FMT ROJA AEREA

FMT ROJA TERRESTRE

FMT CAFE AEREA

FMT CAFE TERRESTRE

FM-1

FM-2

FM-3

FME NEGRA

FME ROJA (espafiol)

FME ROJA (inglés)

FOLIOS NOTARIALES

VISA "A"

VISA "B"

PASAPORTES "A"

PASAPORTES "E"

LAMINADOS

ETIQUETAS

ACTAS DE NACIMIENTO

ACTAS DE MATRIMONIO

ACTAS DE DEFUNCION

FORMAS 153

FORMAS 160

TOTAL DE FORMAS ENVIADAS 0

DESPUES DE LOS CUALES SE DARA POR ACEPTADO EL PRESENTE ENVIO.
FECHA

RECIBI _______ PAQUETES CERRADOS

DE CONFORMIDAD CON EL MANUAL DE DOCUMENTACION CONSULAR, CUENTA CON 5 DIAS HABILES
A PARTIR DE LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS PARA EL ACUSE DE RECIBO CORREPONDIENTE,

RECIBI DE___ CAJA(S) CERRADA(S)

PARA SU ENVIO

JEFA DEL DPTO. FORMAS NUMERADAS
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